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PREFÁCIO 


Quando a «Porto Editora, Limitada» resolveu lançar no mer- 
cado livros destinados ao ensino comercial e me foi confiado o 
encargo de os organizar, ficou estabelecido pelo culto e digníssimo 
gerente desta importante editorial serem plancados para uso das 
pessoas que frequentam estabelecimentos de ensino oficial ou par- 
ticular e ainda para aquelas que, estando já dentro das actividades 
comerciais ou a elas se destinando, por circunstâncias particulares 
da sua vida se vêem forçadas a estudar sem a valiosa direcção de 
professores. 

Com este objectivo se publicaram já as «Cartas Comerciais» 
em português, em francês e em inglês, e aparecem agora as «Lições 
de Estenografia». 

Ligando-nos a esta disciplina apenas a recordação de termos 
tentado aproveitá-la quando, há umas dezenas de anos, fomos 
jornalista, houvemos de procurar quem, por sua reconhecida 
competência, desse garantias de apresentar uma obra nas desejadas 
condições. Tivemos a felicidade de conseguir a anuência dos 
distintos professores Srs. André Mayans Tunhas e Adelino 
Moreira da Fonseca, possuidores de sólida cultura técnica, com- 
provada pelos seus diplomas. O primeiro foi durante anos mes- 
tre de dactilografia e estenografia na Escola Comercial Oliveira 
Martins, onde deixou marcada com brilho a sua passagem; 
o segundo ocupa o lugar deixado por aquele e vem exercendo 
o ensino com igual distinção. 

Conhecendo há muito a segura orientação pedagógica de 
ambos, apenas lhes comunicámos as nossas directrizes para o 


objectivo assente pela «Porto Editora, Limitada». O produto do 
seu saber e dos seus inteligentes esforços é esta obra, e todos 
esperamos vê-la bem recebida tanto pelos professores como pelos 
estudantes, dada a utilidade e a importância da estenografia, 
indispensável para a correspondência comercial, o jornalismo, 
o parlamento, os congressos, as conferências e o ensino superior, 
onde muitas vezes é preciso recolher completas as lições dos mestres. 
Já hoje entre nós se acentua a procura de bons estenógrafos para 
os escritórios comerciais. 

As «Lições de Estenografia» aparecem enriquecidas com o 
Regulamento dos Exames de Estenografia, aprovado por despacho 
de S. Ex.º o Subsecretário de Estado da Educação Nacional de 
9 de Abril de 1946, incluindo as tabelas de faltas e de classificação. 

A melhor recompensa para os autores provirá de ser reconhe- 
cida a esta obra a utilidade que tivemos em vista. 


José VIEIRA 


Prof. ef. da Escola Comercial 
Oliveira Martins 


ESTENOGRAFHA OU TAQUIGRAFIA 


Extracto do Vol. I, pág. 466, da colecção de «Documentos para 
a história das cortes gerais da nação Portuguesa», pelo 
Barão de S. Clemente, sobre a evolução histórica da esteno- 


grafia. 


«A estenografia chamou-se a princípio braquigrafia e 
taquigrafia, e os ingleses deram-lhe o nome de short-hand 
(mão breve). (Quanto à sua invenção, há diversos pareceres. 
Hermann Hugo, por exemplo, no seu tratado De prima scribendi 
origine, atribui-a aos hebreus, fundando-se nesta passagem de 
David: Lingua mea calamus scriboe velociter scribentis. (A minha 
língua é como a pena de um escritor — escrevente que escreve 
depressa). Sem falar nos egípcios, cujos hieróglifos são tam- 
bém linguagem simbólica, nos hindus, nos gregos e nos romanos, 
há traços desta arte na escrita devanagari, e nos sinais e notas 
tironianas. 

Os gregos tinham os seus taquígrafos, como pode ver-se 
em Diógenes Laércio e outros autores; mas, por causa dos 
caracteres singulares de que muitas vezes se viam obrigados a 
servir-se, confundiam-se com os criptógrafos, que escreviam em 
caracteres secretos. 

A invenção da taquigrafia grega atribui-se a Xenofonte, 
o qual conseguiu por meio dela que chegassem até nós os dis- 
cursos de Sócrates; mas diz-se que quem primeiro a pôs em 
prática foi Pitágoras. Os romanos adoptaram-na, e, pelo con- 
sulado de Cícero, aparecem os primeiros ensaios. Cicero diz 
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mesmo que escreveu por sinais ao seu amigo Átticus. Estes 
sinais, da invenção de Ennius, o qual, segundo Paulo Diácono, 
empregou 1100, ensinou-os Cícero a Tiron, seu liberto, que 
aperfeiçoou este sistema, deixando o seu nome aos sinais taqui- 
gráficos romanos, chamados hoje notas tironianas. Desde, 
porém, que tal segredo se descobriu, tornou-se escrita corrente. 

Há uma obra sobre as note ou taquigrafice dos romanos 
atribuída a Tiron e Séneca e impressa no «Recueil des inscrip- 
tions», de Gruter. Esta taquigrafia difere imenso da nossa, de 
que é apenas o primeiro grau. Às abreviaturas parecem em 
geral assemelharem-se às que se empregam na escrita corrente, 
consistindo, por exemplo, na supressão de letras, etc., facilmente 
inteligíveis para o leitor. Tal sistema encontra-se frequente- 
mente nos manuscritos gregos e latinos da Idade Média, e ainda 
nas primeiras impressões desses manuscritos. 

No fim da edição de Gaius, vem uma longa lista de sinais 
abreviativos, publicada por Goschen; e Lewis, na sua obra 
«Historical account of shorthand», tornou conhecidos specimens 
da antiga taquigrafia romana. 

Nos vários sistemas de estenografia inventados, supri- 
me-se tudo o que os órgãos vocais não articulam, ou que o 
ouvido não chega a fixar, e mesmo as simples vogais. Foi o que 
fizeram os Ingleses depois do Dr. Theomotheo Bright, o qual 
dedicou à Rainha Isabel, em 1588, o primeiro tratado de esteno- 
grafia moderno que se imprimiu, e de Samuel Taylor, cujo 
método usam ainda na Inglaterra. Bertin introduziu-o em França. 

Ao sistema de Bright, seguiu-se o de Macaulay, que 
vigorou muito tempo. Shelton publicou (1569) um método 
notável, que o cavalheiro Bamsay fez conhecido em França, em 
1681, com uma obra sob o título de «Tacheografie ou art d'écrire 
aussi vite qu'on parle», dedicada a Luís XIV; todavia, já antes, 
em 1651, o abade Cossard havia dado a lume em Paris um 
método para se escrever tão rápido como se fala. 

Posteriormente, nos meados do século XVIII (1743), apa- 
receu o método de Westen, que obteve em Inglaterra um 
sucesso duradouro. Neste sistema, as letras que na linguagem 
falada se consideram supérfluas, suprimem-se, empregando-se 
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perto de 300 sinais abreviativos, espécie de ciclos, destinados 
a representar os artigos, pronomes, advérbios, preposições e 
silabas finais. As vogais e as terminações em uso são substi- 
tuídas por pontos. 

Contudo uma profusão de sinais torna este sistema muito 
complicado e impossível de ser seguido pelos que não tenham 
boa memória. 

Em 1776, Coulon de Thévenot apresentou à Academia 
das Ciências de Paris os seus primeiros trabalhos taquigráficos. 
Animado pela aprovação desta sociedade, Coulon melhorou 
durante onze anos a sua obra, compondo mais de vinte métodos, 
chegando, por exemplo, a acompanhar um orador por quatro 
diferentes. Fazendo combinar, nas alterações que adoptou, a 
teoria e a prática, as observações e os cálculos, conseguiu ele 
levar enfim o seu sistema a um tal grau de perfeição, que os 
seus «Tableaux tachigrafiques» foram insertos, em 1787, nas 
memórias da Academia, acompanhados de um relatório muito 
honroso para Thévenot, que neste mesmo ano recebeu de 
Luís XVI a nomeação de secretário taquígrafo. Este método, 
como o indica o título da edição de 1801, dedicado ao primeiro 
cônsul da República Francesa, funda-se nos princípios da 
gramática, da linguagem e da geometria. Representam-se as 
vogais, e cada sílaba destaca-se da que a precede e da que a 
segue. 

Isto permite ler facilmente a escrita taquigráfica, o que 
é difícil nos outros métodos. 

Não há traços inúteis; para os sons mais simples, os 
caracteres mais rápidos; para os de duração longa, sinais mais 
compostos. Assim, o método de Thévenot reduz-se a 32 sinais 
simples, 12 para as vogais e 20 para as consoantes. 

Como em quase todos os métodos conhecidos, as sílabas e 
vogais representam-se por traços horizontais, verticais, inclina- 
dos ou extraídos das diversas secções de um círculo cortado 
por dois diâmetros perpendiculares entre si. 

Depois deste, vários métodos se têm inventado, podendo 
citar-se os de Astier, de Cossem, de Prépéan, de Grosselin, de 
Aimé Paris, de Hippolite Prévost, etc. 
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Em Espanha, o primeiro taquígrafo espanhol foi D. Fran- 
cisco de Paula Marti, que em 1812 escreveu um compêndio de 
taquigrafia, adaptando-a depois à língua portuguesa, em 1821, 
Ângelo Ramon Marti. Este mesmo escreveu também um com- 
pêndio especial de taquigrafia portuguesa. 

Houve o «Sistema estenográfico de Samuel Taylor», 
apropriado em 1820 ao nosso idioma por Joaquim Machado; 
«Estenografia Prévost», 1834; «Compêndio de taquigrafia», 
apresentado em 1846 ao ministro do reino por Clemente José 
dos Santos; «Taquigrafia portuguesa», por D. B. J. F. Torneros, 
1850; «Arte taquigráfica», por Manuel de Oliveira Chaves e 
Castro, 1861; «Estenografia», de Alexandre Herbert Thompson, 
1862; «A taquigrafia portuguesa», por António Maria de 
Almeida, 1874. Todas elas têm isto de comum: empregam carac- 
teres de uma grande simplicidade: a linha recta, ora perpendi- 
cular, ora horizontal, ora inclinada, o arco de círculo em diversos 
sentidos, um círculosinho junto à linha recta, o ponto, etc.» 


% 


Nos tempos modernos há a destacar os nomes ilustres, na 
taquigrafia portuguesa, dos abalizados tratadistas e técnicos da 
arte de estenografar professores Leopoldo de Carvalho, Manuel 
Reis de Sanches Ferreira, Francisco António Mendes Póvoas, 
Joaquim Travassos Lopes Mendonça Santos e Manuel Joaquim 
da Costa que, com outros, muito têm contribuído para elevar 
este ramo de saber ao lugar a que tem direito. 


IDEIAS GERAIS 


Estenografia, também denominada taquigrafia, é uma escrita 
fonética que nos permite, por meio de sinais especiais, escrever 
rápidamente, de maneira a acompanhar a linguagem falada, 

À estenografia é uma escrita abreviada, reprodução de 
sons, em que só se atende à fonética, pondo-se de parte as 
regras ortográficas. 

Para ser bom estenógrafo, não basta saber apenas esteno- 
grafia; é necessário também possuir certas qualidades — bom 
ouvido, boa memória, agilidade de mão e uma razoável cultura — 
sem as quais não é fácil escrever e traduzir bem. 

Os fonemas são representados, como adiante se verá, 
por traços e combinações de traços que denominamos signos. 
A palavra estenografada chamamos estenograma. 

A escrita estenográfica é designada por: literal, quando 
se empregam os signos alfabéticos; sintética, quando se utili- 
zam, além daqueles, os signos que representam uma ou mais 
sílabas (sons); e abreviada, quando se empregam abreviaturas 
de palavras ou grupos de palavras. 

Por desnecessários, a estenografia dispensa os signos 
diacríticos e pontuativos (excepto o ponto final, o de exclamação 
e o de interrogação), as letras maiúsculas, mudas, dobradas 
e todas as outras cuja supressão não prejudique a leitura. 


SONS SIMPLES 
Signos literais ou alfabéticos 


O sistema oficialmente considerado em Portugal é o de 
Marti ou martiniano, de que já falámos ao tratar da evolução 
histórica da estenografia. 
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Há sistemas de estenografia geométricos e gráficos. Os 
signos dos sistemas geométricos são constituídos por linhas 
rectas e curvas, ao passo que os dos sistemas gráficos se asse- 
melham aos do alfabeto vulgar. | 

O sistema martiniano é um sistema geométrico, tendo 
por base a circunferência, dividida por quatro diâmetros, da 
qual D. Francisco de Paula Marti extraiu todos os signos que 
formam o alfabeto estenográfico. 

Assim, pela circunferência a seguir apresentada, veri- 
fica-se que, por exemplo, o p é constituído pelo diâmetro ver- 
tical acrescido de uma semicircunferência na parte superior do 
lado direito; o m pelo diâmetro horizontal; o d pelo diâmetro 
oblíguo esquerda-direita; o s pelo diâmetro oblíquo direita- 
-esquerda; o q pelo diâmetro vertical; o f pelo diâmetro hori- 
zontal acrescido de uma semicircunferência lateral esquerda; 
e a vogal o pela própria circunferência, embora de tamanho 
muito reduzido por se tratar de uma vogal. 


O abecedário é composto de 21 signos que, quanto à sua 
configuração, podemos dividir em 


Signos rectos: 


Pd 
2 
| 
" 
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Signos curvos: 
O AD, 


a b e 


Signos mistos: 


e. 1 7 
f l n 


15 


u X nh (1) 


Repetindo, apresentamos os signos pela sua ordem no 


alfabeto: 


” 
/ 
A 


sS—Ç—L—x=S8 


u 


x= cheacs—ch 


nh 
lh 


Os signos representativos das vogais devem ter apenas 
um terço do tamanho dos das consoantes, a fim de não se con- 
fundirem com os que, tendo a mesma configuração, represen- 


tam as consoantes. 


(1) A articulação nh é substituída mais tarde por um som com idên- 
tica fonética. O seu emprego só é conveniente em palavras pouco vulgares, 
desconhecidas, técnicas e arcaicas. 
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Os signos estenográficos devem ser pequenos, convindo 
que o tamanho das consoantes regule entre «cinco e seis milí- 
metros, tendo, portanto, as vogais cerca de dois milímetros. 
Esta prática é aconselhável sobretudo pela grande vantagem 
de favorecer a velocidade. 

Os signos literais escrevem-se de cima para baixo e da 
esquerda para a direita, excepto: 


1.º— O a que se traça de baixo para cima, no princípio 
das palavras, antes de b— q — d e signos de igual configuração; 


Exemplos: 


ab aq ad au 


2º— O r que se escreve de baixo para cima no começo 
das palavras, quando está procedido das vogais e ou 1 que, 
nestes casos, se suprimem, tomando a consoante os valores 
er ou Ir; no meio ou no fim dos estenogramas escreve-se sempre 
de baixo para cima; 


Exemplos: 


3.º — O s escreve-se de baixo para cima, à semelhança 
do que sucede com O r, quando precedido pelas mesmas vogais 
e ou 1, tomando os valores es— is — ex. No meio ou no fim 
das palavras a escrita desta consoante é também ascendente. 


Exemplos: 
AN Pas ps o d 


est ism cismo mês 
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Para facilidade da escrita e, por consequência, para uma 
boa tradução, devemos seguir os seguintes princípios: 


a) Firmeza e perfeição dos caracteres; 
b) Relatividade no tamanho; 


c) Alinhamento preciso e rigoroso, de forma que o signo 
se encontre no lugar que lhe compete; 


d) De linha a linha guardar o espaço conveniente, a fim 
de evitar a confusão dos estenogramas; 


e) Empregar os signos mais convenientes não só para a 
escrita como para a tradução. 


Exemplos de ligações de vogais entre si: 


3 K » 9 As 
aa ae al ao au 
9 £s O (0 Pav 
ea ee el eo eu 
“2 ná: q - -y 
la 1e 1 10 1 
9 2) o oo e 
oa oe ol 00 ou 
4 A v- p vs 
ua ue ui uo uu 


Exemplos de ligação de vogais com consoantes: 


ab ed 1f og u) 


1 7 ? 1 


ak el im on uq 
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ar et 1V os uz 


Exemplos de ligação de consoantes entre si: 


4 (SS É ( U 


bq qd fd fg g) 31 Im 
mn np pr rs st tv vz 
rmr sps spd dmf afg vxn lpt 


Números e datas 


Os números e as datas são representados por algarismos 
árabes, visto estes serem já sinais abreviados. 

O um, quer se trate do número ou do artigo indefinido, 
é representado por sinais estenográficos. 

Nas datas aconselha-se a representação dos meses pelos 
respectivos números de ordem. 


1.º de Dezembro de 1640 1/12/640 
31 de Janeiro de 1891 31/1/91 
28 de Maio de 1926 28/5/26 


Emprego do signo representativo de «O» 


1.º — Além do valor próprio — ó e ô — este signo representa 
também o ditongo «ou». . 
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2.º — No final de estenograma o «o» escreve-se sempre: 


a) Na parte inferior dos signos terminados em linha 
horizontal. 


Exemplo: tt Cs 


b) Depois dos signos mistos no lado oposto à curvatura 
dos mesmos. 


Exemplos: NLTA Z 


c) A seguir aos signos rectos descendentes, no lado 
direito dos mesmos. 


Exemplos: “os b 


d) Dentro da circunferência dos signos curvos. 


Exemplos: MAS GQ 


3.º — No meio do estenograma, no lado oposto (ângulo 
externo) ao ângulo formado pelos signos anterior e posterior. 


dl sm O 
LGA L 


Exemplos: 


4.º — No princípio do estenograma o o escreve-se: 


a) Dentro da semicircunferência dos signos curvos e mistos. 
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Exemplos: 


e NP7 al 


b) No lado esquerdo dos signos rectos oblíquos e verticais. 
Exemplos: a 9 
c) Na parte superior dos signos horizontais. 


Exemplos: Gm Qua 


Supressão das vogais E | 


As vogais e e 1 suprimem-se quando estejam entre duas 
consoantes, excepto nas palavras desconhecidas, antiquadas ou 
técnicas, nas quais se devem escrever todas as letras para 
facilidade de tradução. 


Exemplos: 


UR 4 Rd 


verde diz mês 
vivi fez TICO 


Em —en— im — in devem ser representados pelo emprego 
do m em vez de n, pelo facto daquela letra ser mais fácil de escre- 
ver que esta. Nos sons an, on e um emprega-se a mesma regra. 
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Exemplos: 


| 
mente! em vez de 


“á 

tendo Al em vez de z, 

sente MEN em vez de A 
2 
2, 


manta em vez de 
| > 


| 
conto . dNo em vez de 


Sinais de pontuação 


Os sinais de pontuação limitam-se ao ponto final, ao de 
exclamação e ao de interrogação. O ponto final é representado 
por um diâmetro oblíquo direita-esquerda, aproximadamente 
com o duplo tamanho do s (/)) e os outros pelas formas usadas 
na escrita vulgar (!) e (º). 

A restante pontuação — vírgula, ponto e vírgula, dois 
pontos, etc. — fica a cargo do estenógrafo que, ao traduzir as 
suas notas, deverá apresentar uma redacção quanto possível 
correcta. 


Sinais aritméticos 


Empregam-se em estenografia, como abreviaturas, todos 
os sinais usados na aritmética, excepto o sinal menos (—) que 
se não utiliza para evitar a confusão com a vogal 1. 


Nomes próprios 


Segundo o uso, os nomes próprios não devem ser escritos 
em estenografia, mas sim em escrita corrente e, tanto quanto 
possível, abreviados. 


Exemplos: - 


António Alfredo Alexandre Portugal 
Ant. Alf. Alex. Port. 
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Contudo, a prática aconselha-nos, nos casos de necessi- 
dade e desde que disso não resulte prejuízo para a tradução, a 


estenografá-los. 


Exercicios: 


1.º — Escrever todos os signos por ordem alfabética. 
Agrupá-los em signos rectos, curvos ou mistos. 


2.º — Escrever os signos correspondentes às seguintes letras: 


/ 


g (da palavra germen) 
x (da palavra xarope) 
c (da palavra cedo) 
x (da palavra nexo) 
g (da palavra galo) 
x (da palavra exame) 


Indicar o valor, mais completo possível, dos seguintes 


caracteres: 


NC 


»)14 N 


67 
ea 


As ai PLS 


3.º — Escrever as seguintes palavras: 


sim livre neste 
êxito bebe haver 


ermo leste tecer 
hesito mim adivinha 


isola 
aderir 
sino 
nele 


leia 
lente 
santo 
monda 


SONS COMPOSTOS 


Os sons compostos dividem-se em três grupos — Iniciais, 
terminais e variáveis — conforme o lugar que ocupam na escrita- 
Representam valores fonéticos de uma ou mais sílabas, na maior 
parte das vezes tendo por base uma ou duas consoantes. 


1.º GRUPO 
Sons iniciais 

Estes sons, também chamados começos ou prefixos, têm 
o tamanho das vogais. 

À sua designação provém do facto de só poderem ser empre- 
gados no princípio dos estenogramas. Contudo, o com pode ser 
utilizado isoladamente para representar a respectiva preposição. 

Estes signos têm mais de um valor, conforme a posição 
que tomam na palavra estenografada. Assim, se colocarmos na 
parte superior do estenograma determinado signo, este tem valor 
diferente do que teria se estivesse na parte lateral esquerda. 

Os valores atribuídos aos signos iniciais são os indicados 
no quadro seguinte: 


Quando colocados 


Sinalética =D" [1 1 
Superiormente Lateralmente 
. com — cum — con — cun condes — condis 
encom — incom — 
ce em — im — ins— en — in encon — incon — 
indes — indis — 
AY des — dis 


descom — desem — desim — 
descon — desen — desin — 
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Exemplos: 
b — » 
po S bo 
competir empate despedir condiscípulo 
— x 
po ” ” NY 
cumprir impor dispor encontro 
conter instar condestável incompleto 
indestrutível descompor desimpedir 
ns 13 N 
indispor desempenar desconto 


4.º Exercício 


1.º — A encomenda segue hoje. 

2.º — À companhia cumpriu o contrato. 

3.º — O impedido inspira confiança. 

4.º— À despesa foi bem distribuída. 

5.º — O desempate foi visto com desinteresse. 
6.º — A descontar tanto pouco lhe fica. 
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2.º GRUPO 
Sons terminais ou finais 


Denominam-se sons finais ou terminais aqueles signos 
que, representando sufixos ou sons que só aparecem no final 
das palavras, só nesta posição se empregam, não podendo ser 
seguidos de outros. Permite-se, porém, o emprego de dois sons 
terminais no fim do estenograma, quando o último corta o 
anterior. 

Além do seu valor próprio, estes signos representam 
valores fonéticos semelhantes, abrangendo, portanto, e de uma 
maneira geral, todos os casos de número e de género. 


Sinalética Valor principal Sinalética Valor principal 


crcorenn co. rece estares ado 
) / aio 


“e RN RR ar Dna — DRA assimo 


ERP = PRPENDADO ão e eaemmahid.......... aramos 


raro grafia AN / ce mente 


Os elementos enclíticos que, com propriedade, não podem 
ser considerados como sons finais, são representados por um 
ou mais traços, conforme o seu número, que cortam de prefe- 
rência o último signo do estenograma. 


Exemplos: 
Von —X Ade 
deu-me fez-lhe ser-me-á 


v É 


dir-me-ia dar-se-lhe-ia 
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/ 
ADO 


Valores fonéticos 


ado, edo, ido, odo, udo 
adio, edio, idio, odio, udio 
aido, eido, oido, uido 

adro, edro, idro, odro, udro 
ardo, erdo, irdo, ordo, urdo 
asdo, esdo, isdo, osdo, usdo 


O desenho deste signo é feito em fuga. 


NON NA NANC 


Exemplos: 


adia, ódio, adeus, arde, ordem, audaz, árduo 


verde, vidro, bode 


pode, podre, pedra, podia, padre, perda 


fada, farda, fiado 


moda, miúdo, média, media, modo, medrou 
lodo, lido, ladra, ladeia, lorde 


queda, quadra, corda, cuida, côdea, cauda 


5.º Exercício 


1.º — À seda foi considerada fina. 

2º — À salada foi muito apreciada. 
3.º — O ruído era cada vez maior. 
4º — À roda dentada estava quebrada. 
5.º — Cão que ladra não morde. 

6.º — À reunião foi adiada para a tarde. 
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7º0— À farinha estava ardida. 

8.º — A passarada nada tem que temer. 
9.º — À cauda do vestido era comprida. 
10.º — O doido foi internado na casa de saúde. 


" 
ARO —ARRO 


Valores fonéticos 
aro, ero, iro, Oro, uro 
auro, euro, ouro 
ario, etio, irio, orio, urio 
arro, erro, irro, orro, urro 
alro, elro, ilro, olro, ulro 
anro, enro, inro, onto, unro 
arão, erão, irão, orão, urão 


Emprega-se este signo como sufixo no futuro e condicional. 
O seu traço é rápido e indefinido tal como sucede com o ado. 


Exemplos: 


N aro, erro, ouro, hora, ora, áureo, eira, areia, honra, 


barão, varão, verão, vieram, barro, borrão, vira 


cara, carro, couro, queira, correio, queria 


lira, leira, lérias, lura, louro, lares 


maré, mora, morro, murro, mouro, melro 


para, parra, poria, porão, poeira, palra, pura, pêra 


tara, torre, terei, teria, terra, torrão, touro. 


PRD pers 
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6.º Exercício 


1.º — No cimo da serra há uma torre. 

2º — O mouro mora na montanha. 

3.º — À pereira tinha pêras já maduras. 
4º— A nora era de ferro. 

5.º — O melro cairá na ratoeira. 

6.º — Ela honrará bem a memória de seus pais. 
7.º — As cores da bandeira são bonitas. 
8.º — O herói honrou com brilho a sua terra. 
9.º— De hora a hora Deus melhora. 

10.º — À seara do arroz era do pai. 


| 


AR 


Valores fonéticos - 
ar, Or, ur 

Este signo só se emprega para o singular; o plural é 
representado por aro. Os sons er e ir são representados pela 
consoante 17. 

Quando escrito isoladamente, o som ar segue a direcção 
vertical. Fazendo parte dum estenograma, deve tomar a incli- 
nação do signo anterior, desde que este seja descendente. 


Exemplos: 


Jar 


J lar 
Vs dar, dor 


7.º Exercício 


1.º— O mar está bravo. 
2.º — João andava a pescar. 
3.º — Ele foi falar com o director. 
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4.º — Ele vai-se zangar por não Ir passear. 
5.º — O comboio marchava devagar. 

6.º — Os meninos passavam o tempo a brincar. 
7.º — Vai testemunhar o acto. 

8.º — Obteve um bom lugar nas corridas. 
9.º— O militar estava de serviço. 

10.º — Ele vai regar o milho. 


O 
ÃO 
Valores fonéticos 


ã, ão, de, ãe, ães, des 
são, ção, Zzão, sião, acção 


Exemplos: 


acção, são, sã 
vão, visão, vã, vlação 
cisão, secção, sezões 


feição, fusão, ficção, fiação 


—O 

O ara 

€Cs,o 

Lo lã, leão, lesão, lição, loção 
er ai mão, missão, moção, meão, mãe 


razão, rã, ração, reacção 
8.º Exercício 


1.º — A lição foi bem estudada. 

2.º — À ocasião faz o ladrão. 

3.º — Ouvi esta tarde o orfeão. 

4.º — Aquela obra é um romance de ficção. 
5.º — O livro atingiu a sexta edição. 
6.º — À reunião terminou tarde da noite. 
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7.º — À direcção foi eleita por maioria. 

8.º — A missão de que foi encarregado estava dentro 
das suas funções. 

9.º — À sua dicção não é correcta. 

10.º — As quatro operações fundamentais são: adição, 
subtracção, multiplicação e divisão. 


me À 


GRAFIA 


Valores fonéticos 


gralia, grafei, grafou 

agralia, egrafia, igrafia, ogralia, ugrafia 
agraio, egraio, igrafo, ografo, ugrafo 
gráfico 

gravei, gravou 

agravo, egravo, igravo, ogravo, ugravo 


Exemplos: 

grafar, gravar 

grafia, gráfico, grafei, grafou, gravei, gravou 
biografia, biográfico 

geógrafo, geografia, geográfico 

ltografia, litógrafo, litográfico 


telégrafo, telegrafia, telegráfico 


tipografia, tipógrafo, tipográfico 


Terri 


fotografado 
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9.º Exercício 


L 


1.º — O fotógrafo é muito competente. 

2.º — O aluno já fez os exames de caligrafia, dactilografia 
e estenografia. 

3.º — O estudante dedicou-se à paleografia. 

4.º — Vi uma linda exposição de arte fotográfica. 

5.º — Eu dactilografei o relatório. 

6.º — Se não fosse o estenógrafo seria difícil fazer a acta. 

7.º— O autógrafo foi muito apreciado. 

8.º — Os exemplares foram tirados com ajuda do copió- 
grafo. 

9.º — O coração agravou o seu mal. 

10.º — O doente tirou uma radiografia. 


"0 
Valores fonéticos 
Assimo, essimo, issimo, ossimo, ussimo 
azimo, ezimo, izimo, ozimo, uzimo 
aximo, eximo, iximo, oximo, uximo 


ascimo, escimo, iscimo, oscimo, uscimo 


Exemplos: 
acima 


péssimo 
dizima, décima 
máximo 
próximo 


vigésimo 


CEF] ro 


lindissimo 
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10.º Exercício 


1.º — O acréscimo foi ordenado por ele. 

2.º — O décimo foi premiado. 

3.º — A impressão causada foi péssima. 

4.º — O discurso foi muitíssimo apreciado. 

5.º — Ele é um pai amantíssimo. 

6.º — O fogo aquático é lindíssimo. 

7.º— A lição foi duríssima. 

8.º — Estão a aproximar-se as férias, que serão belis- 
simas. 

9.º — O homem é honestíssimo. 

10.º — A qualidade do tecido era finissima. 


ARAMOS 


Valores fonéticos 


Aramos, eramos, iramos, oramos, uramos 
-aremos, eremos, iremos, oremos, uremos 
ariamos, eriamos, iriamos, oriamos, uriamos 


Exemplos: 
— "aramos, iriamos, éramos 
veremos, viríamos 
daremos, daríiamos 


seremos, seríamos 


1 

No», 

A. 
Vic. tratáramos, trataremos, trataríamos 
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11.º Exercício 


1.º — Deixaremos as colsas como se encontram. 

2.º — Falaremos com aquele senhor sobre o assunto. 
3.º — Abriremos o estabelecimento à hora normal. 

4.º — Desejartamos evitar atritos. 

5.º — Passaremos a escrever diáriamente. 

6.º — Mentiriamos se disséssemos o contrário. 

7.º — Voltaremos de bom grado a ocupar o cargo. 

8.º — Falaremos clara e altivamente. 

9.º — Lutaremos e venceremos. 


an 


10.º — Estaremos à hora marcada no lugar combinado. 


MENTE 
Valores fonéticos 


menta, mento, mente 


Não se emprega isoladamente (substantivo e verbo). E um 
signo de corte, motivo por que só aparece na escrita cortando 
outros signos. 


Exemplos: 


facilmente 


E 
Es solidamente 
S 

x 

x 


sériamente 


puramente 


duramente, diariamente 
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od ferramenta 
” Hx abatimento 


| a pensamentos 


12.º Exercício 


) 


1.º — Gráficamente o trabalho está perfeito. 

2.º — À festa teve grande luzimento. 

3.º — O orçamento foi bastante reduzido. 

4.º — O instrumento foi adquirido directamente. 

5.º — O aumento do custo de vida tem-se notado úulti- 
mamente. 

6.º — O alimento contém elementos vitaminados. . 

7.º — Estenograficamente a palavra está bem escrita. 

8.º — Ele guardou o dinheiro avaramente. 

9.º — O balancete é feito trimestralmente. 

10.º — À sua atitude foi de boamente. 


/ 


ATO 


Valores fonéticos 
alo, eio, oio 


representando grupos com três vogais ou duas seguidas de m 


Exemplos: 


/ bóia, veias, voou, baia 
VP caio, caía, caiou 
rd doía, doou 
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faia, feia, fiou 
galo, guiou 

Jóias, Jolo, geou 
laia, leia 

maias, meias, miou 
palio, pelas, piou 
raios, roeu, roem 
salas, ceia, ceou 


teia 


A Sxvualstrl 


cheia, chiou 


13.º Exercício 


1.º — À quem doem os dentes é que vai ao dentista. 
2.º — Soou meia-noite no relógio. 

3.º — Temos de separar o trigo do joio. 

4.º — Ela tem uma saia preta. 

5.º — As meias são de seda. 

6.º — O mocho piou. 

7.º0— À Jóia foi comprada ontem. 

8.º — À cheia causa muito prejuízo à lavoura. 
9.º — O avião voou sobre a baia. 

10.º — O raio caiu na torre. 
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3.º GRUPO 
Sons variáveis 


Chamam-se sons variáveis aqueles que se empregam em 
qualquer altura da palavra — princípio, meio ou fim. 

Todos estes sons têm, além do seu valor próprio, a repre- 
sentação dos fonemas semelhantes, admitindo a modificação 
das vogais ou alteração no seu número. 

Assim, o som amo, por exemplo, representa o valor de 
amo e os fonemas semelhantes de asmo e armo e as articulações 
de ema, esmo e orma, e seus plurais. 

Exceptuando alguns casos, que na devida altura estuda- 
remos, os sons variáveis devem ter um tamanho aproximado 
do das consoantes. 


I — DESCENDENTES 


Sinalética | Valor principal Sinalética Valor principal 


a RR amo A a ajo 


anto 


| 
| 
Ce ago a Ines ve “-. | asto 


Chamam-se sons descendentes aqueles que têm o seu início 
na linha de escrita e se traçam de cima para baixo. 

Os sons — anto, asto, alo e amo — devem ser feitos no 
sentido direita-esquerda ou esquerda-direita quando precedidos 
de signos com igual inclinação, tornando-se assim um prolon- 
gamento destes. 
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AMO 


Valores fonéticos 


Amo, emo, imo, omo, umo 

almo, elmo, ilmo, olmo, ulmo 
armo, ermo, irmo, ormo, urmo 
asmo, esmo, ismo, osmo, usmo 
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Com o seu valor próprio (amo e suas articulações) nem 
sempre é aconselhável o emprego deste som no princípio das 


palavras. ÀAssim, escrever-se-á: 


amigo e não 
amido e não 


7 / 


Para facilidade de tradução é aconselhável que o som seja 
substituído pelos signos alfabéticos, no princípio das palavras, 


quando estas se iniciam por ermo, irmo, esmo, ismo. 


Exemplos: 
ermida e não 
esmola e não 


a 
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Exemplos: 


L amo, amuo, alma, arma, asma 


“1, vamos, vemos, berma, vermes 


I cama, calma, cosmes, colmo 


N damos, dorme 


q fome, forma, fumo, firma 


A, tema, turma, termas 


14.º Exercício 


1.º — O amo ficou amuado por ter perdido a calma. 
2.º — Ele deu-lhe como presente uma cama e um armário. 
3.º — Levou o seu desejo a bom termo. 

4º — O caminho estava cheio de armadilhas. 

5.º — Ele dormiu numa boa cama. 

6.º — O teu camarada levou comida. 

7.º— À armada tomou a ofensiva. 

8.º — À mamã chamava por eles. 

9.º — Os termos dos exames foram assinados. 

10.º — À turma obteve um prémio. 


b 


AL —ALO 


Valores fonéticos 


al, el, il, ol, ul 

alo, elo, ilo, olo, ulo 

alio, elio, ilio, olio, ulio 
alho, elho, ilho, olho, ulho 
arlo, erlo, irlo, orlo, urlo 
aslo, eslo, islo, oslo, uslo 
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Exemplos: 
ah, ela, além, olhos, alheio, olhei, óleos 


baile, vale, velho, vila, bola, bulha 


cal, calo, calha, quelha, cola, calhau 


b 
4, 
Ne dali, deles, duelo, dala, dolo 


fel, falo, filho, fole, fólio, folha 


galo, galho, gaulês, gula, goelas 


pala, palha, pálio, peles 


sal, sala, sola, celha, sólio, solha, zelo, soalho, sul. 


15.º Exercício 


1.º — A palha estava mal enfardada. 

2.º — O molho tinha pouco sal. 

3.º — À celha já estava muito velha. 

4º — A telha estava bem colocada. 

5.º — O milho é da melhor qualidade. 

6.º — As abelhas fizeram muito mel. 

7.º — O militar, com lealdade, honrou o batalhão. 
8.º — O jornal tinha muitas gralhas. 

9.º — O painel era lindo e original. 


10.º — As rolhas estavam embrulhadas em papel. 
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J 


AGO 

Valores fonéticos 
ago, ego, igo, ogo, ugo 
aguio, eguio, íguio, oguio, uguio 
agro, egro, igro, ogro, ugro 
algo, elgo, ilgo, olgo, ulgo 
ango, engo, ingo, ongo, ungo 
angro, engro, ingro, ongro, ungro 
argo, ergo, irgo, orgo, urgo 
asgo, esgo, isgo, Osgo, USgo 

Exemplos: 
água, águia, íngua, algum, alguém, enguia, 
ergueu, esguio 


mágoa, magro, manga, musgo 


Ed 
of pago, peguei, pargo, pingo 


rogo, reguei, rasgo 


Vá siga, salga, sogra, zanga 


16.º Exercício 


1.º — À conta foi logo paga. 

2.º— O pargo tem um paladar agradável. 

3.º — As mangas da camisa eram largas. 

4º — O lago tinha muita água. 

5.º — Logo que chegue o teu empregado, pagaremos a conta. 
6.º — O morgado viveu longo tempo. 

7.º — O muro, por ser velho, tinha musgo. 

8.º — O galgo era de grande estimação. 

9.º — O fogo só se extinguiu muito tarde. 

10.º — O José esteve de folga uma semana. 
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9, 


AJO 
Valores fonéticos 
ajo, ejo, ijo, ojo, ujo 
agio, egio, igio, ogio, ugio 
aljio, eljo, ilio, oljo, ulijo 
anjo, enjo, injo, onjo, unjo 
arjo, erjo, irjo, orjo, urjo 


Exemplos: 


ágio, hoje, orgia, agiu 


fojo, fujo, forja, fingiu 


magia, margem, monge 


pajem, punge 


o 
o) loja, longe, laje 
E 


f soja, sarja 


17.º Exercício 


1.º — À loja era longe da povoação. 

2.º — O rugido da fera ouvia-se ao longe. 

3.º — As ferragens estavam sujas. 

4º — O agente seguia viagem na mesma carruagem. 
5.º — À moagem do trigo ficou hoje concluída. 
6.º — Ele agia com medo. 

7º — O pugilista venceu o adversário. 

8.º — À menina estuda solfejo. 

9.º — O assunto foi tratado com sigilo. 

10.º — O marginador estava avariado. 
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tá 
ANTO 


Valores fonéticos 


anto, ento, into, onto, unto 

antro, entro, intro, ontro, untro 
antio, entio, intio, ontio, untio 
antrio, entrio, intrio, ontrio, untrio 


O emprego deste som é de grande utilidade, pelo que não 
deve ser substituído por outro. 


Exemplos: 


antes, ontem, unto, antro 


bento, vento, ventre 


dente, dentro, diante, doente, dantes 


conta, quantia, quente, quinta 


sente, ciente, centeio, centro, cinta 


monte, montra, mentia 


fonte 


tanto, tento, tentei, tinta 


18.º Exercício 


1.º— A conta foi paga antes da data marcada. 
2.º — Vi no jardim zoológico um rinoceronte. 
3.º — A fonte foi limpa ontem. 
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4º — A manteiga foi derretida ao lume. 

5.º — À pantera é um animal perigoso. 

6.º — O avarento não pagou a quantia que devia. 
7.º — Os assuntos foram tratados prontamente. 
8.º — Enquanto ele trabalha, sente distracção. 

9.º — A montanha tem muitos encantos. 


10.º — O ponteiro indica se a caldeira está quente. 


t 


ASTO 


Valores fonéticos 


asto, esto, isto, osto, usto 

astio, estio, istio, ostio, ustio 

astro, estro, istro, ostro, ustro, austro 
anstro, enstro, instro, onstro, unstro 


Devido à sua grande utilidade, este signo não deve ser 
substituído por outros. 


Exemplos: 
esta, hóstia, astro, extra, hausto, isto 


basta, vasto, vestia, busto 


casto, castro, custo 


festa, fausto, fastio 
gasto, gastei, gosto 


mosto, mostra, monstro 


y 
ad 

1 

N deste, dextro, disto 
q 
q 
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19.º Exercício 


a 


— Deste o vestido à menina? 
2.º — Em Agosto emprestei-lhe dinheiro. 
3.º — Este pastor está triste. 
4.º — Onde descobriste aquele mastro? 
5.º — Enganaste a testemunha. 
6.º — Perdeste o dinheiro que ganhaste. 
7.º — Este doente está com fastio. 
8.º — Ele foi dormir a sesta. 
9.º — Foi a sexta vez que nos visitaste. 
10.º — Demonstra já o que disseste. 


II — ASCENDENTES 


Sinalética — Sinalética | Valor principal | Sinalética | valor principar Valor — Valor principal — Sinalética Valor principal 
cesto anço RO afo 
nr í O O O ato 

- arto ue 9 ambo 


Estes sons denominam-se ascendentes em virtude de se 
escreverem de baixo para cima, com início na linha de escrita. 


J 


ANÇO- ANCHO 


Valores fonéticos 


anço, enço, inço, onço, unço 
ancio, encio, iíncio, oncio, uncio 
afizo, enzo, inzo, onzo, unzo 
ancho, encho, incho, oncho, uncho 
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Exemplos: 


manso, mancha 

lanço, lenço, lanche 
penso, ponche 
cônscio, concha, cansa 
benze, venceu 


ciência, senso 


Cf qe 


20.º Exercício 


1.º — Ele vencerá a questão. 

2º — À luta teve lances dramáticos. 

3.º — Depois da tempestade, a bonança. 

4º — O peixe ficou preso ao anzol. 

5.º — Foi lançado no mercado um novo empréstimo. 
6.º — O professor ensina com paciência. 

7.º — Eu anseio por aprender a dançar. 

8.º — À sua doença agravou-se. 

9.º — À concha é de bronze. 
10.º — O ancião e a anciã seguiram de automóvel. 


, 


ANDO 


Valores fonéticos 


ando, endo, indo, ondo, undo 
andio, endio, índio, ondio, undio 
andro, endro, indro, ondro, undro 
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No final do estenograma este som deve ser feito com traço 


rápido e indefinido. 


Exemplos: 


anda, ondas, ainda, onde, aonde, índio 
banda, vendeu, vendia, vindos, voando 
caindo, quando, candeia 

saindo, sendas, sonda, zoando 
mandou, mundo, miando, meandro 


fundo, findo, fenda, fiando 


Qt 


renda, ronda, roendo, rindo. 


21.º Exercício 


1.º — O comando mandou avançar. 

2.º— À onda era branda. 

3.º — Os índios viviam felizes. 

4.º — Ele anda correndo. 

5.º — Eu vendia pouco, mas bem. 

6.º — À ronda andou por aqui. 

7.º — Vi um bando de aves lindas. 

8º — À renda foi vendida por mim. 

9.º — O poço é fundo. 

10.º — À aba era grande para aquele chapéu. 
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A 


ARTO 


Valores fonéticos 


arto, erto, irto, orto, urto 


Exemplos: 
/ arte, horta, aorta, horto, hirto 


carta, corte, quarto, cartaz 


parte, porte, partiu, porto, perto 


/2 sorte, certo, sorteio, surto 
ad farto, forte, furto. 
Pa 
AS 


marta, morte 


aberto, aborto 


22.º Exercício 


a 


1.º — As cartas foram deitadas à sorte. 
2.º — O horto estava disposto com arte. 
8.º — O corte tinha a medida certa. 


4.º — Era incerta a maneira dele proceder. 


5.º — O quarto é perto da porta. 
6.º — O portão estava aberto. 
7.º — Tinha um forte sortido. 
8º — À oferta foi vantajosa. 
9º— À cortina é vistosa. 
10.º — O trajecto é muito curto. 
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) 


ABO—-AVO 


Valores fonéticos 


abo, ebo, ibo, obo, ubo 

abro, ebro, ibro, obro, ubro 
arbo, erbo, irbo, orbo, urbo 
asbo, esbo, isbo, osbo, usbo 


avo, evo, ivo, OVO, UVOo 

avro, evro, ivro, OVro, UVro 
arvo, ervo, irvo, Oorvo, urvo 
asvVo, eSvo, ISVO, OSVO, LISVO 


Na maior parte das vezes, o AVO é escrito envolvendo 
o signo anterior. 


N ) 


dobro sabia 


Exemplos: 


Exemplos: 


) aba, obra, ovos, uvas, erva 


cabo, cobre, caiba, cova, curvo, couve 


luvas, lavra, larva, lebre, lábio 


saibro, servo, sábio, sobras 


/) ruivo, roubo, rubro, raiva 


tubo, tábua, turvo 
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23.º Exercício 


1.º — As luvas foram compradas naquela luvaria. 
2.º — O tubo é de cobre e é curvo. 

3º — O arbusto já tem flores. 

4.º — Ele abriu o saco da aveia. 

5.º — À avenida (!) é arborizada. 

6.º — O sábio reprovava a obra. 

7º — À chuva prejudicava o passeio. 

8.º — À cobra rastejava perto daquela cova. 
9.º — À erva medrava no jardim. 

10.0 — À aveia estava crescida. 


f 


AFO 
Valores fonéticos 


alo, eio, ifo, ofo, uio 

afro, eiro, ifro, ofro, uíro 
afio, efio, ifio, ofio, ufio 
alfo, elfo, ilfo, olfo, ulfo 
anfo, enio, info, onfo, unifo 
ario, erio, irio, orio, urio 
asto, esto, isto, osfo, usio 


Exemplos: 


À arfo, afio, afã, hífen, esfrio 


A bafio, bofes, bafo 


DA café, calfe, cafre, cofre 


(7) Na palavra «avenida» e noutras iniciadas por av ou suas articulações, 
é conveniente substituir o som pela vogal e a consoante v. 


50 


LIÇÕES DE ESTENOGRAFIA 


garfo, golfo 


a 
PO osteão 
al 


ráfia, rufia, rufo 


AR chefia, chofre 


24.º Exercício 


1.º — Aquele doente está farto de sofrer. 
2.º — À menina aprende o solfejo. 

3.º — O pente de que me falaste é de marfim. 
4º— À safra da sardinha já começou. 

5.º — O triunfo obtido por ele foi de pasmar. 
6.º — À garrafa está na estufa. 

7º — O africano ganhou a prova. 

8.º — O arroz cheira a mofo. 

9.º — A pomada tem cánfora. 

10.º — Ele afiou a navalha na máquina. 


P 


ALTO — ALDO — ALSO 
Valores fonéticos 


alto, elto, ilto, olto, ulto 
altro, eltro, iltro, oltro, ultro 
altio, eltio, iltio, oltio, uíltio 
aldo, eldo, ildo, oldo, uldo 
aldro, eldro, ildro, oldro, uldro 
aldio, eldio, ildio, oldio, uldio 
also, elso, ilso, olso, ulso 
alcio, elcio, ilcio, olcio, ulcio 
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Exemplos: 


alto, alteia, ultra, aldeia 


balde, vulto, valsa 


culto, caldo, calça, cálcio 


delta 


falta, falsa, feltro, falda 


malta, molde, multa 


q E <= 


salto, solda, soldo, salsa 


25.º Exercício 


1.º— O soldado faltou ao recolher. 

2.º — À conta teve saldo negativo. 

3.º — Os papéis sofreram uma alta na bolsa. 

4.º — Ele exaltou-se muito. 

5.º — À caldeira está acesa. 

6.º — Ela saltou da janela para a rua. 

7.º — O teu chapéu é de feltro de boa qualidade. 
8.º — É uma mulher robusta aquela aldeã. 

9.º — O calçado é de salto raso. 

10.º — O altímetro funciona bem. 
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/ 


AMBO — ALBO 
ANVO — ALVO 


Valores fonéticos 


ambo, embo, imbo, ombo, umbo 
ambro, embro, imbro, ombro, umbro 
albo, elbo, ilbo, olbo, ulbo 


anvo, envo, invo, onvo, unvo 
anvro, envro, invro, onvro, unvro 
alvo, elvo, ilvo, olvo, ulvo 


Exemplos: 


alvo, álbum, ômbreo, ambos, ombro 


calvo, câmbio 


bomba, biombo 


polvo, pombas 


salvo, samba, sombra, silva, selva 


Vystgas 


relva, rombo 


26.º Exercício 


1.º — Eu salvei a criança. 
2.º — O dia está sombrio e fresco. 
3.º — Importei bolbos da Holanda. 


LIÇÕES DE ESTENOGRAFIA —— 253 


4º — Ele zombou da pobre mulher. 

5.º — Estavam reunidos os membros da comissão. 
6.º — Aquele cano é de chumbo. 

7º — O atirador errou o alvo. 

8.º — Os salvados do incêndio foram poucos. 
9.º — O álbum de retratos foi-lhe oferecido. 
10.º — O remédio é para polvilhar. 


/2 
ACHO 


Valores fonéticos 


acho, echo, icho, ocho, ucho 
archo, ercho, ircho, orcho, urcho 
axo, €X0, Íx0, OXO, UXO (!) 


Exemplos: 
acho, eixo, áxis 


baixo, buxo, bicho 


caixa, COXO, coxla, coche 


<sSs 


deixo, duche 


(1) Este som compreende o x com o valor de ch e cs como, por exemplo, 
nas palavras faxa e sexo. 
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e? facha, feixe, ficha, fixo 


—+!? macho, mocho, murcho, mexe, mecha 


27.º Exercício 


1.º — À relva murchou devido ao calor. 

2.º — O bicho-da-seda é muito útil. 

3.º — O caixilho é de metal. 

4.º — Ele achou o livro que perdeste. 

5.º — Ele abrigou-se debaixo do tolde. 

6.º — À bolacha é de fina qualidade. 

7.º — Aquela firma só vende com preço fixo. 

8.º — Encontrei muitos seixos na praia. 

9.º — Eu tenho um ouriço-cacheiro no meu jardim. 
10.º — Vou comprar um livro caixa. 


III — CENTRAIS OU ORIENTADORES 


Sinalética | Valor principal Sinalética Valor principal 
eee | aco RN — PD asso 
R | ano terem ev» dade 
| 
a predio | apo cesar atoa geme eseoe pra 
mara comem «ee avel enero gs creemess ato 


Estes sons denominam-se centrais ou orientadores pela sua 
posição na escrita. 
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Y 
AGO 


Valores fonéticos 


aco, eco, ico, oco, UCco 

acro, ecro, icro, ocro, ucro 

alco, elco, ilco, olco, ulco 

anco, enco, inco, onico, unco 
arco, erco, irco, orco, urco 

asco, esco, isco, osco, Usco 
ascro, escro, iscro, oscro, uscro 
ancro, encro, incro, oncro, uncro 
alcro, elcro, ilcro, olcro, ulcro 


Exemplos: 


y | acre, oca, anca, asco, arco, aquém, aqui 


barco, banco, boca, bica, bosque 


caco, casco, cancro, calcou 


faca, fasquio, forca, fosco, fulcro 
lasca, lucro, leque 


maca, manco, Marco, moscas 


taco, tanque, tosco, talco, turco 


les as 


28.º Exercício 


1.º — O circo funciona todos os dias. 
2.º — À mercadoria dá lucro. 

3.º — O tanque estava cheio de água. 
4.º — O franco está acima do par. 

5.º — Aquele terreno é em socalcos. 

6.º — Os credores chegaram a um acordo. 
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7º0— À cascaria está velha. 

8.º — Pouco a pouco ganhou muito dinheiro. 

9.º — O carneiro foi tosquiado. 

10.º — Quando abre a boca, entra mosca ou sai asneira, 


K 


ANO —ANHO 


Valores fonéticos 
ano, emo, ino, ono, uno 
anio, enio, inio, onio, unio 
alno, elno, ilno, olno, ulno 
arno, erno, irno, orno, urno 
asno, esno, iso, osno, usno 
anho, enho, inho, onho, unho 
agno, egno, igno, oghno, ugno 
amno, emno, imno, omno, umno 


Exemplos: 

anis, hino, ígneo, hérnia, anho, unhas 
ganho, gania, guano 

linho, lenha, lona 

mano, magno, minha, morno 

pano, perna, pinha, pugna, punha 


sano, cisne, sonho, senha, sino, zona 


2 rpeL ey 


torno, tinha, tino, ténis 
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29.º Exercício 


1.º — O vapor entrou no porto quando tinha fogo a bordo, 
2.º — À vinha estava bonita. 

3.º — Deus é omnipotente. 

4º— O conflito foi sanado depressa. 

5.º — À zona é pequena. 

6.º — À senha do caminho de ferro foi enviada ao cliente. 
7.º— O cinema tinha muitos espectadores. 

8.º — O forno foi aceso tarde. 

9º — À farinha era fina. 

10.º — Aquele ninho não tem passarinhos. 


APO 


Valores fonéticos 


apo, epo, ipo, opo, upo 

apro, epro, ipro, opro, upro 

apio, epio, ipio, opio, upio 

aipo, eipo, oipo, uipo 

aspo, espo, ispo, ospo, uspo 

arpo, erpo, irpo, orpo, urpo 

alpo, elpo, ilpo, olpo, ulpo 

ampo, empo, impo, ompo, umpo 
amplo, emplo, implo, omplo, umplo 
apso, epso, ipso, opso, upso 


Exemplos: 


—) "aspas, harpa, apoio, espia, apeio, amplo, ópio 


Lo capa, cópia, carpe, cuspia, campo, culpa 
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lapa, lapuz, lapso, lápis, limpo 


roupa, rapaz, rampa, rompe, raspeil 


——) "mapa, miopia 
£s 
As 


tempo, topa, templo, torpe 


30.º Exercício 


1.º — Ele comprou uma caixa de grampos. 

2.º — À dona da casa é muito poupada. 

3.º — À sua atitude tornou-se suspeita. 

4º — À estampa era colorida. 

5.º — Os dois amigos foram contemporâneos no liceu. 
6.º — Ela é uma boa harpista. 

7.º — Depois da cavalaria, seguiram as tropas apeadas. 
8.º — O sábio trabalha com o microscópio. 

9.º — O templo está cheio de fiéis. 

10.0 — À fábrica de tapeçarias tem muito trabalho. 


-s 
AVEL 


Valores fonéticos 


avel, evel, ivel, ovel, uvel 
abel, ebel, ibel, obel, ubel 


Exemplos: 


— hábil 


SP viável 
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£S civil, civis, sável 


—— móbil, móveis 


25 nível. 


31.º Exercício 


1.º — Aquele senhor é muito amável. 

2.º — À amabilidade dele não é natural. 

3.º — O pó que comprei é solúvel na água. 

4.º — O tempo está variável. 

5.º — Este número é divisível por três. 

6.º — O automóvel ultrapassou a passagem de nível. 
7º — À letra é pagável a oito dias. 

8.º — À sua situação é instável. 

9.º — Era razoável a proposta apresentada. 
10.º — A situação criada é imutável. 


ASSO 


Valores fonéticos 


aço, eço, iÇo, 0Ço, UÇO 
asso, esso, isso, OSSO, USSO 
aso, eso, iso, 080, USO 
auso, euso, iuso, ouso 
asio, esio, isio, osio, usio 
arso, erso, irso, orso, urso 
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Exemplos: 


—S OSSOS, USO, azia, ÓCIO, assel, asselo, assaz, urze 
faço, força, fazia, face, foice, farsa 
baço, vaso, bacia, vazia, verso, berço, vossa 


caça, casa, cacla, causa, colce, coisa, Curso 
dessa, dorso, dúzia, diziam 


paço, passo, pausa, polso, poço, peso 


A A a 


laço, lasso, lousa, loiça, luzia, liso 


32.º Exercício 


1.º — O fardo está pousado na escada. 

2.º — O jardim estava cheio de rosas vermelhas. 
3.º — A massa foi fabricada com farinha de trigo. 
4.º — Ele foi passear com os filhos. 

5.º — À propriedade foi à praça. 

6.º — A desgraça persegue o teu amigo. 

7º — O casaco era de boa fazenda. 

8.º — À casa está muito asseada. 

9.º — O concurso realizou-se na data marcada. 
10.º — À garrafa estava vazia. 


—o 
DADE — TADE 


Valores fonéticos 


dade, dede, dide, dode, dude 
tade, tede, tide, tode, tude 
edade, idade 
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idade, dado 


cidade, cedido 


—s 
Ls 

(o bondade, vontade (!) 
Lo 


- pedido, piedade 


33.º Exercício 


1.º — Ele é herdeiro duma linda propriedade. 
2º — À verdade vem sempre à tona de água. 
3.º — À herdade que tu compraste é linda. 
4º— O réu foi posto em liberdade. 

5.º — Ele tem poucas probabilidades de vencer. 
6.º — Antes a bondade do que a maldade. 
7.º — À sociedade foi constituída em 1950. 
8.º — À caridade é a sua principal virtude. 
9.º — À ociosidade é mãe de todos os vícios. 
10.º — À anuidade foi paga na ocasião própria. 


c—- 


PRA 
Valores fonéticos 


prá, pre, pri, pro, pru 
par, per, pir, por, pur 
pla, ple, pli, plo, plu 


() Para facilidade de escrita e pelo facto das letras on e om se pro- 
nunciarem da mesma maneira, pode-se utilizar a consoante m em vez de n 
como já foi dito 
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Exemplos: 


c— par, por, pôr, pré, pró 


+ lepra 


“+ planta, pranto, pronto, perante 
ce | pressa, preço, prazo, parecia, pureza 
N-— 


depor 


e dispor 


34.º Exercício 


1.º — É perigoso tocar naquele fio. 

2.º — À empresa deu bons lucros. 

3.º — O prédio está bem localizado. 

4.º — O plano falhou por completo. 

5.º — Houve grande aparato bélico. 

6.º — O menino é muito preguiçoso. 

8.º — Ele desprezou o conselho que tu lhe deste. 
9.º — O seu prestígio ficou abalado. 

10.º — O prémio foi concedido ao aluno mais classificado. 


=p 
ATO 


Valores fonéticos 


ato, eto, ito, oto, uito 

atro, etro, itro, otro, utro 
acto, ecto, icto, octo, ucto 
atrio, etrio, itrio, otrio, utrio 
apto, epto, ipto, opto, upto 
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Exemplos: 
—> ata, acta, acto, atei, ateu, atum, hiato, auto, apto 


imo bota, bote, bata, votos, boatos 


data, datei, dotou, ditei, deita, dieta 


facto, fato, fatia, feito 


lata, lote, leite, luta 


DS A 4 


nata, nota, notei, noite 


35.º Exercício 


1.º — O lote estava completo. 

2.º — O hábito não faz o monge. 

3.º — De noite todos os gatos são pardos. 
4º — À batida aos lobos foi feita com êxito. 
5.º — O azeite era de boa qualidade. 

6.º — O sócio levantou a sua quota. 

7º — À notícia causou bom efeito. 

8.º — Os factos mostraram quem tinha razão. 
9.º — O automobilista foi autuado. 

10.º — Os sapatos são bonitos. 


IV — SONS SEMI-OVAIS 


Sinalética | Valor principal Sinalética Valor principal 
seus (oyo | cons ) 
| PPP. AP | contra 


| | 

. | | 

erede Moo tra ( | 
| PRE DDO UDNDA | sob — sobre 
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No 
CONS 


Valores fonéticos 


cons, conse, consu, const 


Exemplos: 
conste 


consome, consumo 


considera, concederam 


1 

4 
(579 conspirar 
NAN 


preconceito 


reconcilia 


a 


36.º Exercício 


1.º — Ele é considerado um bom aluno. 

2.º — É um dever de consciência recompensá-lo. 

3.º — É constante a sua actividade. 

4.º — À constipação velo agravar os seus males. 

5.º — O conselho que ele recebeu foi muito útil. 
6.º — Vila Nova de Gaia é um grande concelho. 

7.º — Foi-lhe concedido um prémio de mil escudos. 
8.º — A inconstância do tempo tem-lhe sido prejudicial. 
9.º — Ele reconsiderou o mal que fez. 

10.º — O construtor cumpriu as condições estabelecidas. 
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Exemplos: 


DPIDSO 


(N 
TAR—TRA 


Valores fonéticos 


tra, tre, tri, tro, tru 

tar, ter, tir, tor, tur 

tras, tres, tris, tros, trus 

tran, tren, trin, tron, trun 
trans, trens, trins, trons, truns 


traz, trem, ter 


deter, ditar, deitar, detrás 
trama, teremos, tiramos 
transpor, trepar 

trânsito, transacto, trato 


triste, tiraste 


37.º Exercício 


1.º — À transacção foi vantajosa. 
2.º — O rei subiu ao trono. 
8.º — O carro fazia muita trepidação. 


4.º — Houve grande retraimento da sua parte. 


5.º — Ele mandou construir um prédio. 
6.º — O atleta está destreinado. 

7.º — O comboio retrocedeu à estação. 
8.º — A demora causou grande transtorno. 
9.º — Ele pagou com a vida a traição. 
10.º — À letra vence-se hoje. 
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> 


CONTRA 


Valores fonéticos 


contra, contre, contri, contro, contru 


Exemplos: 


contra 
contrapor 
contradizer 
contribuir 


encontro, encontre 


recontro 


a as SY Ds 


38.º Exercício 


1.º — Ele é contrário ao que ficou combinado. 

2.º — Eu desencontrei-me visto ter ido por outro caminho. 
3.º — À contrafé foi recebida hoje. 

4.º — Ele caiu em grande contradição. 

5.º — À contribuição foi paga por trimestres. 

6.º — À controvérsia foi demorada. 

7.º — O encontro principiou à hora marcada. 

8.º — O contramestre dirige a oficina. 

9.º — O medicamento era contra-indicado. 

10.º — O contra-almirante apresentou-se no ministério. 
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q 


SOB-— SOBRE — SUPRA 


Valores fonéticos 


sob, sobre, sub, subs, supra, supr, super 


Exemplos: 


sob, sobre, supra, sub 
supremo, suprimem 
superior 


submeter 


supradito 


OP Lona 


39.º Exercício 


1.º — Ele subscreveu o relatório. 

2.º — O sobrescrito foi feito por ele. 

3.º — O subchefe fez cumprir a ordem. 

4.º — O subsolo da região é rico. 

5.º — O subsídio é pago mensalmente. 

6.º — O soberano recebeu o Corpo Diplomático. 
7º — O barco submergiu devido ao mau tempo. 
8.º — À subida dos preços foi geral. 

9.º — O subsecretário dá hoje despacho. 

10.º — O gentio é insubmisso. 
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ESCRITA ABREVIADA 


Embora nos pareça não ser conveniente o emprego de- 
masiado das abreviaturas, apresentamos no entanto uma série 
daquelas que, pela frequência com que aparecem na escrita e 
facilidade de execução, se nos afiguram bastante vantajosas. 

Geralmente, as abreviaturas formam-se com um ou mais 
signos, que servem de base, cortados por outro que representa 
a terminação. Assim, a abreviatura da palavra depósito (d-p) 
serve de base a outras, como, depositante e a todos os modos 
e tempos do verbo depositar. 

Além das abreviaturas assim formadas, cujas bases são 
signos estenográficos, há outras representadas por sinais aritmé- 
ticos ou convencionais e por estes e signos alfabéticos conjun- 
tamente. Aquelas são chamadas convencionais e estas deno- 
minam-se abreviaturas mistas ou básicas. 


QUADRO DAS PRINCIPAIS ABREVIATURAS 


Vocábulos Abreviaturas Composição 


Absoluto a-b 


Absolutamente a-b cortado por mente 
Acabo de receber a-c-abo cortado por r 
Acabamos de receber aco-b-amos cortado por ar 


Ácuso a recepção aco cortado por ção 


AÁcusamos a recepção aco-amo cortado por ção 


Acusar a recepção aco-ar cortado por ção 


Acusando a recepção aco-ando cortado por ção 


VEIA 


TO - 
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Vocábulos 


Acuso recebido 


Administrar, administrador 


Administração 
a fim de 
Afirmar 

Agora 


Agradecer 
Agradecimento 
Amigo e Sr. 


Amigos e Srs. 
apesar de 


apresentar 


aquele-a-es-as 
aquilo — àquem 


armazém 
armazenar 
artigo 


articular 


assegurar, associar 


SGSIPARAITESCST Las 


Abreviaturas 


Composição 


aco cortado por ado 


a cortado por ar 
a cortado por ção 
a-f-m-d ligados 

a-f cortado por ar 
a-g 

a-g cortado por r 
a-g cortado por 
amo-r ligados 
amo-r-s ligados 
a-p-d 

a-p cortado por ar 
aco 


a-r-m 


mente 


a-r-m cortado por ar 


ar 


a-r cortado por ar 


a-s cortado por ar 
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1 


Vocábulos 


assembleia 


aumento 


aumentar 
breve 


brevemente 


brevidade 
cálculo, calculo 
caminho de ferro 
capital 


capitalizar 


carregar 


chamo a atenção 


chamamos a atenção 
circulo 

circular 

circulação 
circunstância 
classificação 
comunicar 


conforme 


Abreviaturas 


PErtoo Opa ap —ç qeu RY 


Composição 
a-s-b 
a-u 


a-u cortado por ar 
b 


b cortado por mente 


b cortado por dade 
c-l 

c-f-arro 

c-p 

c-p cortado por ar 


c cortado por ar 


ch-amo cortado por ção 


ch-m-amo cortado por ção 
circulo 

circulo cortado por ar 
círculo cortado por ção 

s cortado por ânsia 

c-l cortado por ção 

c-o-m cortado por ar 


cf 
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Vocábulos 


Abreviaturas 


Composição 


conhecer 


contudo, catálogo 


conservar, considerar 


corresponder 
crédito 

débito 
declaração 
depois, depósito 


depositante 


depositar 
desde 

difícil 
dificultar 
diligência 
duplo, dupla 
duplicar 


economia 


às 


ABA PÇ AO dA VALE ESO 


c cortado por r 


c-t 


cons cortado por ar 
c-o-r cortado por r 


c cortado por ato 


d cortado por ato 


d-c cortado por ção 
d-p 
d-p cortado por ante 


d-p cortado por ar 


dois dd seguidos 
d-f 


d-f cortado por ar 


d-l cortado por ância 


dois dd paralelos 


dois dd cortados por ar 


aco cortado por amo 


LIÇÕES DE ESTENOGRAFIA 


Vocábulos Abreviaturas Composição 


económico aco cortado por aco 


empresa comercial (ver final deste quadro) 


espécie, especial s-p 


empresa industrial (ver final deste quadro) 


especializar s-p cortado por ar 


empresa industrial e comer- 


cial (ver final deste quadro) 


estabelecer, esclarecer e cortado por r 


exemplo s-m 


fábrica, fabrico f cortado por aco 


cosmnrtITIyIshadad: 


fácil, favor f 

fabricar f cortado por aco-ar 
facilitar f cortado por ar 
favorecer f cortado por r 
geral ] 

generalizar ] cortado por ar 
grande g 

grande velocidade g-V 
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Vocábulos Abreviaturas Composição 
honrar X arro cortado por ar 
igual = sinal aritmético 
igualdade =» igual seguido de dade 
igualmente — — igual seguido de mente 
ilustríssimo +-s 1 cortado por assimo 
informar e 1n-f cortado por ar 
inteligência NC int cortado por ância 
lei 1 1 
legal 1 l-g 
legalizar k I-g cortado por ar 
liquidar y; l-q cortado por ar 
liquidação de l-q cortado por ção 
manifestar = m-f cortado por ar 
maior que > sinal aritmético 

o an sinal aritmético cortado 
maioria 
por aro 
menor que < sinal aritmético 
Na sinal aritmético cortado 
minoria & 


por aro 
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Vocábulos Abreviaturas Composição 
mais e sinal aritmético 
mais ou menos er sinais aritméticos 
multiplicar X sinal aritmético seguido 
de ar 
multiplicação Ko idem, seguido de ção 
não / n 
nacional E n cortado por al 
negligência Ea n-g cortado por ância 
nacionalizar A n cortado por ar 
natural R n-t 
natureza ado n-t cortado por aso 
negócio 2 n cortado 
não obstante e, n-0-b 
obrigar, observar SÁ o-b cortado por ar 
obstáculo e/ ob 
oferecer PA, o-f cortado por r 
palavra, presidente L p cortado por um pequeno 
traço 
participar cj par cortado por ar 
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Vocábulos Abreviaturas Composição 

particular par-t 

poder p-0 

pois, portador p 

porque, por que p-q 

portanto p-t 

pouco mais ou menos p ligado a + 


prejudicar 
procurar 


procurador 


próximo futuro 


próximo passado 


público, pública — os — as 


publicar 


qualquer 


quaisquer 


senhora 


pra-) cortado por ar 


pra-q cortado por ar 


pra-q cortado por r 


p-f 


P-p 


p-u 


p-u cortado por ar 
q cortado 


q cortado com dois traços 


S-r-a 
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Vocábulos 


Abreviaturas 


Composição 


receber, responder 
recomendar, reclamar 


regular 


regularizar, regulamentar 


regulamento, regularmente 


representar 
responsabilidade 
responsabilizar 
restabelecer 


satisfazer 


semelhante 


sem outro assunto 


semelhança 
sempre 
se não, senão 


senhor 


Senhor Presidente 


E SNIS DSI AR IN cs ay à 


r cortado por r 

r-c cortado por ar 

rg 

r-g cortado por ar 

r-g cortado por mente 


r-p cortado por ar 


r cortado por dade 


r cortado por ar 
r-e cortado por r 


st cortado por r 


dois ss paralelos 


s-o-tra cortado por anto 


dois ss seguidos de anço 


s-r cortado por um pequeno 
traço 
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Vocábulos 


senhoras 


senhores 
simples 


simplificar 


sobrecarregar 


sociedade comercial 


sociedade industrial 


sociedade industrial e co- 
mercial 


S. Ex. 
S. Ex.as 


talvez, todavia 


também, trabalho 


trabalhar 
tomo a liberdade 
tomamos a liberdade 


telegrama 


Abreviatura 


DP secduas RÃ MN 


Composição 
S-r-a-s 
S-r-s 
s-m-p 


s-m-p cortado por ar 


sobre-g cortado por ar 


(ver final deste quadro) 
(ver final deste quadro) 


(ver final deste quadro) 
s cortado por e 

s cortado por dois ee 
t-v 

t cortado 


t cortado por ar 
t-amo cortado por dade 
t-o-m-amo cortado por dade 


t-l cortado por amo 
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Vocábulos Abreviatura Composição 
V. Ex. É | vcomumenapartesuperior 
V. Ex O”) v com dois ee seguidos na 
parte superior 
V. Sa Did v cortado por s 
V. sas vb v cortado por dois ss 
% 
OBS.: — Os adjectivos comercial e industrial ou a expressão industrial e 


comercial são representados pelos sons al, ando-al e ando-al-al, que cortam a pala- 
vra anterior como indicamos no quadro das abreviaturas, com alguns exemplos. 


APLICAÇÃO DA ESTENOGRAFIA 
EM TEMAS GRADUADOS 


Os exercícios que a seguir apresentamos são divididos 
de maneira que a velocidade do ditado vá aumentando progres- 
sivamente. O aluno, assim, poderá atingir regular desenvol- 
vimento sem que, para isso, tenha de despender grande esforço. 
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1.º exercício 


Cópia sem tempo determinado 


Ao cair de uma tarde de Dezembro, de sincero e genuíno 
Dezembro, chuvoso, frio, açoutado do sul e sem contrafeitos 
sorrisos de Primavera, subiam dois viandantes a encosta de um 
monte por a estreita e sinuosa vereda que pretensiosamente 
gozava das honras de estrada, à falta de competidora, em que 
melhor coubessem. 

Era nos extremos do Minho e onde esta risonha e fera- 
císsima província começa já a ressentir-se, se não ainda nos 
vales e planuras, nos visos dos outeiros pelo menos, da vizinhança 
de sua irmã, a alpestre e severa Trás-os-Montes. 


2.º Exercício 


Cópia sem tempo determinado 


O almocreve assentou duas vigorosas pancadas no sólido 
portão de castanho, diante do qual tinham parado. 

Às primeiras vozes, a responderem-lhe, foram as de dois 
cães, que acudiram de longe ao sinal e vieram ladrar à porta 
com uma fúria, que fez agourar mal a Henrique da cordialidade 
da recepção que o esperava. De facto as intenções dos quadrú- 
pedes não pareciam demasiado hospitaleiras. O almocreve 
divertia-se excitando-os de fora com uma vara de vime, apesar 
de quantas recomendações de prudência lhe fazia Henrique, não 
em demasia sossegado. 

Afinal ouviu-se uma voz áspera e rouca, chamando os cães 
à ordem, se é lícito, sem irreverência, empregar neste caso a frase 
consagrada para outro género de algazarra. 
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3.º Exercício 


(Retroversão do exercício n.º 1) 


Dion ,IN Bt Ss dc Bye) Lo 
POE - dE ID Dado js 


+ —, — ha 
DA: +» pod RN 


dd de Minho + Le ATP AA 


do(s 442 — dm 
| — SAN sat) DA 
Mom feof 


4.º Exercício 


(Retroversão do exercício n.º 2) 


q pt geo pj ep 7 

VN, SON A boina de dg 
OS Aa Hereriguee dy 
> PRI ms ay 708 "2 
Te / e Na and apo 
o S <9 ; /P— "9 

ls LOTA GN Los) AVE L 
RM = EO GA 
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5.º Exercício 


Cópia sem tempo determinado 


Ao romper da manhã, quando a consciência principia, 
pouco a pouco, a acudir aos sentidos, até então tomados pelo 
torpor de um sono profundo, Henrique de Souselas sonhava-se 
comodamente sentado em uma cadeira de S. Carlos, disposto 
a assistir ao desempenho de uma ópera favorita. 

Moviam-se os arcos nas cordas dos violinos, violoncelos 
e contrabaixos; sopravam, a plena boca, os tocadores dos 1ns- 
trumentos de vento; agitavam descompostamente os braços os 
ruidosos timbaleiros; dedos amestrados faziam vibrar as cordas 
da harpa; a batuta do mestre fendia airosamente os ares, e con- 
tudo não chegava aos ouvidos de Henrique, de toda esta riqueza 
de instrumentação, mais do que uma nota única, arrastada, 
contínua, plangente, baixando e subindo na escala dos tons, 
e sem formular uma só frase musical. 

Era de desesperar um dilletante como ele: torcia-se na 
cadeira, inclinava convenientemente a cabeça, fazia das mãos 
cornetas acústicas, e sempre o mesmo resultado! 


6.º Exercício 


Cópia sem tempo determinado 


A casa do Mosteiro, com a quinta anexa à casa, como 
o dava a entender o nome pelo qual o povo a conhecia, tinha 
pertencido em tempos a uma Ordem monástica. 

Era um destes conventos campestres que hoje ou se encon- 
tram em ruínas ou transformados em solar de alguma notabilidade 
provinciana. ÃAo de que falamos coubera o último destino. 

Incluído, depois do acto ditatorial de 1834, na lista dos 
bens nacionais, fora, por insignificante preço, vendido a um 
modesto proprietário das imediações, mais arrojado do que os 
vizinhos, ou mais convencido da estabilidade da nova ordem 
de colsas políticas, que se inaugurava no país. 

E em tão auspiciosa hora lhe acudira aquela inspiração, 
que, em pouco tempo, lhe restituia a quinta o capital empregado, 
regalando-o todos os anos com não calculados juros, e ele, sem 
Intermitências, cresceu daí por diante em prosperidades a ponto 
de deixar, ao morrer, a família no número das mais abastadas 
naquela terra. 
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7.º Exercício 


(Retroversão do exercício n.º 5) 


o LN —S OND AY qua VINDO E o 


bNN— db f- 
CN Eca pap DA eos RS 
OTA) Ga pp —& ua 


So) sp [7 e 7 Aus,” 
oyo bs ms Mo Cof?! 


8.º Exercício 


(Retroversão do exercício n.º 6) 
» LoN Mosteiro, [22,15 |), 47E | o 
pe pr 
(Ne bag Da PA A des 
N - Ud 
fo" e No As / Sa, 
E RA ad La h Made Cai Qd 
o + o o AS os Ap lÁçI/ 
/ 
$a me SÊ na Bel ASAS 


poeta ox poem? h ALA VP 
So SER VI sem re AA 
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9.º Exercício 


Traduzir para escrita corrente o seguinte texto: 


ad 


SN, DV AO co cgmbsl 
4 / DEN GSI In CNN A 
ya Deca ty as A ad do 
A La JA a A Ao = 
Les) 


10.º Exercício 


Traduzir para escrita corrente o seguinte texto: 


Lys lo Dako) 
Flip po / LPs 2 ido 
3 A Sa 7 MG, mm Jo En Lo ma ÉN 
E) Aa En ga LAS A O 

/, ma TA, 8 mes) Der 
Lo 442 Ng ds ão No A &/ 
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11.º Exercício 


(Retroversão do texto estenografado no 9.º exercício) 


Amigos e Srs.: 


De acordo com as indicações dadas na sua carta, de 9 deste 
mês, comprei hoje 25 fardos de bacalhau, nos armazéns que me 
aconselharam, mas o preço foi um pouco superior ao previsto. 
Segundo informação do gerente da casa, que me atendeu, o 
aumento de preço é devido ao custo do transporte e ao elevado 
prémio de seguro que tiveram de pagar. 

Armazenei a mercadoria em referência e, logo que receba 
o seu telegrama, expedi-la-ei em grande velocidade, pelo caminho 
de ferro, com portes pagos. 


12º. Exercício 


(Retroversão do texto estenografado no 10.º exercício) 


Tendo-me constado que a vossa casa procurava uma firma 
para a representar nesta cidade, venho informar que estou ao 
inteiro dispor para esse fim. 

Em resultado da minha forma de trabalhar, e da minha 
conduta moral, tenho já a meu cargo a representação de algu- 
mas casas bancárias e companhias de seguros. 

Ultimamente foi-me confiada a venda de gasolina e óleos 
para todas as terras deste distrito. 

Se a minha proposta merecer a vossa aprovação, podem 
mandar pedir informações às casas abaixo mencionadas que há 
muito tempo trabalham comigo. 
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13.º Exercício 


Traduzir para escrita corrente o seguinte texto: 
po a e ce 
QU A Bug bad tg 
Dag cs PESE 
mare Og pub rr Té 
bo Ip -S a 
va Mm ds los so 
sy 
 P- 
14.º Exercício 


Traduzir para escrita corrente o seguinte texto: 

— foston NA Glau! 
Lipo es IgA 
Mei as aros a Je 
Cglty) SqueIãos 
ELG DL 

PT Alvo LING 3o/ 


LIÇÕES DE ESTENOGRAFIA ——>———>—>—>>————>——————— 89 


15.º Exercício 


(Retroversão do texto estenografado no 13.º exercício) 


Amigo e Sr.: 


Sabendo que V. S.º tem em fabrico diversos e elegantes 
padrões de tecidos para vestidos de senhora e criança, venho 
rogar-lhe o favor de me enviar uma colecção de amostras, bem 
como a sua actual tabela de preços e respectivas condições de 
venda. 

Aproveito a ocasião para chamar a atenção de V. 8.º para 


a qualidade dcs artigos, pois só de primeira qualidade e tintos 


garantidos me podem interessar. 
De V. Sa 


Muito atenciosamente 


16.º Exercício 


(Retroversão do texto estenografado no 14.º exercício) 


Em resposta ao seu estimado favor, de 2 do corrente, venho 
informar que os artigos a que se referem continuam a manter 
os mesmos preços e não vejo tendência alguma para baixarem. 

As firmas que me fornecem são as mesmas, de modo que 
a qualidade da mercadoria pode ser afiançada sem receio. 

Podem ficar certos de que qualquer alteração que haja 
nos preços actuais lhe será comunicada sem demora. 

Fico, pois, na expectativa das suas prezadas ordens que 


desde já agradeço 
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17.º Exercício 
Cópia sem tempo determinado 


Por um homem, em quem predominasse a razão, Cristina pode- 
ria vir a ser adorada; mas nas Imaginações ardentes, nos corações 
inflamáveis, difícil lhe seria produzir alguma impressão duradoira. 

Para bem se compreender a beleza de Cristina, era preciso son- 
dar-lhe primeiro o coração, apreciar todo o tesouro de sentimen- 
tos que ali se continha; então descobrir-se-lhe-ia nas feições certa 
beleza ideal, reflexo de bondade e candura, uma dessas claridades 
que as almas puras e generosas vertem nas fisionomias. Se não 
fosse recear-me de linguagem que saiba a filosofia, diria que a 
beleza que possuem umas mulheres assim, é uma beleza subjectiva. 

De tudo isto é natural concluir que Henrique de Souselas 
podia simpatizar com a cândida figura de Cristina, a qual baixava 
timidamente os olhos diante dele, corando cheia de enleio e con- 
fusão, mas que qualquer sentimento que ela lhe inspirasse não 
conseguiria por muito tempo desviar-lhe o sentido dos encantos 
mais atraentes da Morgadinha — que a muitos respeitos, menos 
na bondade de coração, formava contraste completo com sua 
prima. 


18.º Exercício 
Cópia sem tempo determinado 


Augusto escreveu ao conselheiro, declarando-lhe que pre- 
tendia aquele lugar, que já havia muito tempo servia, e pedindo- 
“lhe para que se interessasse por que ele o obtivesse. O conse- 
lheiro quis tirar-lhe da ideia tal projecto; escreveu-lhe que, na 
idade em que estava Augusto, o não ter ambições era indício de 
uma profunda doença moral; que a posição a que ele aspirava equi- 
valia a uma sepultura estreita a que se acolhesse vivo. Augusto 
persistiu porém no intento, e o conselheiro empenhou-se por ele 
em Lisboa. Conseguiu que uma portaria, meio pelo qual se faz 
em Portugal tudo que é contra a lei expressa, o dispensasse da 
idade que ainda não tinha, pois mal completara dezanove anos, 
e Augusto foi por conseguinte admitido a concurso para tão 
pouco disputado lugar e provido nele por três anos. O conse- 
lheiro, a quem não fora impossível obter-lhe despacho vitalício, 
quis ver assim se, no fim dos três anos, o obrigava a abandonar 
tão laboriosa e mal recompensada carreira, e de propósito o fez 
despachar temporariamente. Conquanto o legado da Morgada 
tivesse tido já outra aplicação, o conselheiro não hesitaria em 
proteger, em qualquer carreira, o mestre de seu filho. 
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19.º Exercício 
Cópia sem tempo determinado 


As estradas em Portugal e os novos meios de transporte, 
que conjuntamente vieram, não destruíram totalmente este tipo 
dos antigos tempos, anterior a elas. Além da época que parecia 
marcar-lhes limite à existência passaram, sustentados pela 
força dos hábitos e justificados pelas irregularidades do serviço 
das postas; e Deus sabe quando de vez acabarão. Mas Cancela 
era além disso um recoveiro de uma espécie rara e superior. 
Em todas as profissões há sempre, no meio do vulgo, que as 
exerce sem entusiasmo nem consciência dos gozos, superiores 
aos Interesses, que elas podem oferecer, certo grupo de escolhi- 
dos, que as idealizam, e enxergam um raio de poesia através 
das sombras, uma flor entre os espinhos. Cancela era deste; 
era o poeta da sua profissão. Tinha em si o que quer que era 
de um turista, e assim aproveitava todos os ensejos que se 
lhe oferecessem de explorar algum ponto do país, ainda por ele 
desconhecido. 


20.º Exercício 
Cópia sem tempo determinado 


Dois dias depois da chegada de Henrique, e naquele que 
se destinara para o passeio à ermida, Cristina foi mais madru- 
gadora do que as aves. À hora a que estas ainda se não agitam 
nos ninhos, já a prima de Madalena abandonava o leito, receosa 
de se fazer esperar pelos companheiros da projectada excursão 
matinal. Quase não dormira toda a noite aquela rapariga, com 
tal preocupação. 

As estrelas viram-na erguer, e tiveram muito tempo de se 
despedirem dela, antes de se esconderem discretas ante o 
aparecimento do dia. 

Cristina vestiu-se à pressa e dirigiu-se ao quarto de 
Madalena. Esta dormia ainda. O projecto do passeio à ermida 
não a alvoroçara tanto. Cristina foi acordá-la ao leito. 

A Morgadinha abriu os olhos e fitou-os admirada na prima. 
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21.º Exercício 
Cópia sem tempo determinado 


Era uma expressiva figura de ancião o ervanário. 

A fronte larga e desafrontada de cãs, os olhos ainda vivos 
e penetrantes e, em toda a fisinomia, permanentes indícios de 
habituais meditações e porventura de passados infortúnios, 
elevam aquele semblante muito acima da vulgaridade. Os anos, 
ou, mais ainda do que os anos, os pesares haviam subjugado 
nele a robustez de outros tempos; os hábitos de solidão, que 
adquirira, a pouco e pouco lhe amoldaram o carácter até fazerem 
do velho um desses tipos excepcionais que atravessam o Mundo 
entre a estranheza de quantos o rodeiam, a ninguém permitindo 
sondar os mistérios que guardam consigo e para si, e criando 
para uso próprio regras de viver, sem atenção às convenções 
sociais. 

Era um enigma vivo. 

Nas aldeias acompanhava-o uma fama quase de nigromante; 
atributam-lhe curas milagrosas, obtidas com os símplices, a cuja 
cultura e colheita consagrava as maiores atenções e canseiras. 


22.º Exercício 
Ditado à velocidade de 35 palavras por minuto 


Em harmonia com as normas legais e estatutárias, vem o 
Conselho Fiscal do Banco do Minho apresentar à / Assembleia 
Geral o seu parecer sobre o Relatório, Balanço e Contas de 
Gerência respeitantes ao ano de / 35 1965. 

Uma rápida leitura do presente Relatório bastará para 
mostrar que a louvável e inteligente orientação há / muito 
seguida pelo Governo do Banco, vencendo muitas das naturais 
dificuldades resultantes da situação anormal criada pelo es- 
tado / 70 de guerra, permitiu continuar a firmar-se sólida- 
mente a nossa já importante posição. | 

Durante a gerência do / ano de 1965 o Conselho Fiscal 
realizou balanços à Caixa, exames de letras, conferências de 
valores, verificação de / 105 escrita e documentação. 

E dever do mesmo Conselho, que gostosamente cumpre, 
agradecer ao Ex.mo Governo do Banco as / muitas atenções e 
facilidade que lhe dispensou no desempenho das suas funções. 

E também justo pôr em / 14º destaque a dedicação e dis- 
ciplina de que deu provas o pessoal do Banco no cumprimento 
dos deveres dos seus cargos. 
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23.º Exercício 


Carta comercial 


35 palavras por minuto 


Por escritura pública lavradá na presente data / na Secre- 
taria Notarial do notário Dr. Fulano, desta cidade, foi consti- 
tuída a / 18 sociedade por quotas de responsabilidade limitada 
sob a / firma Rebelo, Lda., cuja sede está estabelecida no local 
| 33 acima designado e de que fazem parte os sócios / abaixo 
assinados. 

O capital da nossa Sociedade é / 52 de 50 contos dividido 
em partes iguais pelos signatários. / 

Tomamos, portanto, a liberdade de participar a V. 8. 
[| 7º a constituição da n/ nova firma, a qual, / no decorrer dos 
negócios do ramo a que se / 37 dedica, empregará toda a lisura 
e boa vontade em / corresponder à confiança que lhe for depo- 
sitada. 

Sendo sócio / 105 gerente da n/ firma o Engenheiro Re- 
belo, único / autorizado a usar da respectiva assinatura social, 
em todos / 122 os documentos de carácter técnico e administra- 
tivo, rogamos se / sirva V. S.? tomar a devida nota da mesma, 
| 140 e de aceitar os protestos da mais sincera estima de / 150 
quem se subscreve, etc. (153 palavras). 


24.º Exercício 
Carta comercial 


35 palavras por minuto 


Para os devidos efeitos comunicamos a V. S.? que, / de 
acordo com a escritura pública hoje lavrada / !7 no 1.º Cartório 
Notarial do Porto a cargo do notário Dr. Fulano / foi consti- 
tuída a Sociedade Anónima de Responsabilidade Limitada / 35 
sob a denominação de Companhia das Províncias Africanas, 
com sede / nesta cidade e filiais nas sedes do governo / 52 das 
possessões ultramarinas. 
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O capital, integralmente subscrito, é de / 500 contos, 
dividido em 5000 acções do valor / 7º nominal de 100 escudos 
cada uma. 

O fim / em vista por esta Companhia é a aquisição de 
| 37 terreno para plantações, a importação para consumo e ex- 
portação, / por c/ própria e alheia, de café, cacau, coconote, 
/ 105 borracha e mais artigos do nosso ultramar. 

A administração / dos respectivos negócios fica a cargo 
da direcção / 122 e dos gerentes, na sede e nas filiais, respecti- 
vamente, / sendo precisa para obrigar a Companhia, em todos 
os / 140 documentos sociais, a assinatura de, pelo menos, dois 
dos administradores / 150 ou a dos gerentes, que assinam por 
procuração, conjuntamente com os chefes das secções de expe- 
diente e compras. (168 palavras). 


25.º Exercício 
Relatório comercial 


35 palavras por minuto 


Excelentíssimos Senhores Accionistas: 


Em cumprimento da Lei e / dos nossos Estatutos, vimos 
apresentar ao vosso esclarecido exame / 97 e discussão o balanço 
e contas referentes ao ano / que findou. 

Continuou durante o ano transacto o desenvolvimento 
/ 35 dos negócios da Sociedade, que os números do Balanço / cla- 
ramente traduzem, sendo digno de registo o aumento / 52 veri- 
ficado em algumas rubricas. 

O aperfeiçoamento da nossa organização / mereceu-nos 
especial e cuidadosa atenção, tendo o movimento / 7º de alguns 
dos nossos serviços aconselhado a criação / de algumas novas 
secções na nossa sede e a nomeação / de novos representantes 
e agências em várias localidades do / País. 

Os lucros líquidos do passado exercício, depois / 195 de 
deduzidas todas as importâncias necessárias à amortização de / 
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todas as dívidas litigiosas, duvidosas ou perdidas e / 122 ainda 
ao pagamento de todos os impostos, foram de / 100 contos. 

Queremos mais uma vez consignar aqui o / 14º nosso 
agradecimento aos nossos empregados, sem excepção, pelo 
valioso auxílio / 150 que sempre nos prestaram. (154 palavras). 


26.º Exercício 
Assunto comercial 


35 palavras por minuto 


Começo do ano. Abre este Boletim a sua nova / série de 
doze números. Não proclama, porém, propósitos de / 13 vida 
nova. Pelo contrário, afirma a persistência na vida / velha. 
O que significa a decisão de manter / 35 as normas marcadas 
através da sua publicação de / 14 anos. E essas normas têm 
sido as de / 52 cuidadosa e proba informação. Quando o agitado 
dos / tempos impede ou torna precárias as previsões, evita-se 
o / 70 formulá-las. Mas, sistemãticamente, citando os factos, 
alinhando as / cifras, fornece a base para a própria orienta- 
ção / 37 de quem o lê. 

Vamos prosseguir idêntico rumo, convencidos / de ser o 
melhor para o nosso prestígio moral, / 105 que temos em alta e 
devida conta, e para / aqueles a quem, na nossa função, pro- 
curamos ser úteis. / 123 

Ao avizinhar-se o final de 1944, a quase / totalidade dos 
valores nacionais vinha apresentando alta de / 140 cotações. 
E, neste começo de 1945, a melhoria verificada / persiste. 
Acodem os compradores em crescido número e rareiam / !5 os 
vendedores. (160 palavras). 


Do «Boletim Financeiro do Banco 
Português do Atlântico», de Ja- 
neiro de 1945. 
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27.º Exercício 
Assunto comercial 


40 palavras por minuto 


À economia mundial, durante o ano de 1944, continuou 
a | ser orientada sob a influência das imperiosas necessidades 
da guerra. / 20 

À tendência que esta tem revelado no sentido de aumen- 
tar / o seu domínio quer em extensão quer em intensidade, 
chegou / 4 a ponto de, nos meados do 2.º semestre, quase 
deixar / entrever o fim próximo das hostilidades em curso 
na Europa. / 89 

Mas, a despeito de tão grandes e já duradouros esforços, / 
a economia mundial revelou-se com uma vitalidade e um 
poder / 30 de adaptação que inicialmente ninguém ousaria 
atribuir-lhe. 

Tais resultados são, / em grande parte, consequência de 
uma melhor coordenação da produção / 190 e consumo dentro de 
cada agrupamento beligerante e do aproveitamento / integral 
da mão de obra disponível em cada país. 

Dando / !20 ao tempo decidida primazia sobre os restantes 
factores da produção, / pode dizer-se que se realizaram mila- 
gres, mas demonstrou-se também como / 140 era possível garantir 
efectivamente a todos o direito ao trabalho. (150 palavras). 


(Relatório do Banco de Portugal — 
Gerência de 1944). 


28.0 Exercício 


Assunto comercial 


40 palavrês por minuto 


Segundo um vasto plano exposto pelo Governo, dentro 
em breve / será constituída nesta cidade uma empresa desti- 
nada a construir e / 20 explorar o aproveitamento hidroeléctrico 
dos rios Cávado e Rabagão. / 
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Tratando-se, portanto, de um aproveitamento de tamanha 
envergadura e de / 4 tão alto interesse para a economia da 
Nação, e muito / especialmente para o distrito do Porto, pode- 
mos afirmar em público / 8º que o novo organismo assenta em 
bases sólidas e sérias. / 

Para tanto basta que se saiba que na nova organização 
/[ 30 o capital será de 90 mil contos, mas nele não / fica a man- 
dar qualquer grupo monopolista ou qualquer potentado como / 
100 figurante da maioria do capital, mas sim a maioria dos / 
accionistas. 

O capital é dividido em três grupos: um terço / 120 será 
tomado pelo Estado, como prova de confiança que o / Estado 
dá à operação, e para defender o Interesse da / 149 colectivi- 
dade; um terço para os consumidores de energia e outro / 150 
terço para o público. (154 palavras). 


(Circular de Pacheco, F.os, Lda.) 


29.º Exercício 
Carta comercial 


40 palavras por minuto 


Âmigos e Srs.: 


Acuso a recepção da s/ estimada carta / de ontem, a que 
respondo. 

Muito me aprouve ter conhecimento / 20 de que a minha 
última remessa tinha chegado em boas / condições e que a 
sua qualidade os deixou plenamente satisfeitos. / 40 

É com o maior prazer que acedo ao pedido de / V. Ss 
a respeito da abonação. 

Satisfazendo, pois, o s/ / 9º desejo e sem que seja neces- 
sária da parte de / V. 8.5 qualquer recomendação especial, 
tanto mais que as firmas / 8º em referência me são conhecidas, 
comunico-lhes que nesta data me / dirijo a s/ respeito à firma 

1 


908. —————————————— LIÇÕES DE ESTENOGRAFIA 


Alfredo Couto & Irmão / 100 onde V. 8.2 encontrarão por certo 
o melhor acolhimento. 

Em / ocasião oportuna emitirei um saque, conforme suas 
ordens, agradecendo / 120 à autorização que para tal me con- 
cederam. 

Aproveito o ensejo / para lhes remeter a minha factura 
n.º 97, relativa à / 140 remessa supracitada. 

Sem outro assunto, por agora, e aguardando a / 150 conti- 
nuação das s/ ordens, sou (155 palavras). 


30.º Exercício 
Carta comercial 


40 palavras por minuto 


Amigo e Sr.: 


Devo confessar-lhe o meu descontentamento pela ma- 
neira / pouco amistosa como acolheu o meu empregado, que 
correctamente lhe / 20 pedia, em meu nome, e conforme tinha 
sido combinado entre / nós, alguns esclarecimentos, a fim de 
escolhermos a melhor solução para pôr / 4º termo de uma vez 
para sempre à sua negligência na / satisfação dos seus com- 
promissos antigos e recentes. 

De futuro, com / 8º o fim de evitarmos mútuos incómo- 
dos, queira fazer todos os / seus pedidos a pronto pagamento, 
porque, doutro modo, serei obrigado / 8º a recusar-lhe a en- 
trega das mercadorias pedidas. 

Quanto aos descontos / a que diz ter direito, sinto imenso 
que V. 8.2 / 100 tenha esquecido tão facilmente que só são .con- 
feridos, desde há / muito tempo, nas vendas efectuadas a 
contado e não no / 120 caso de V. 8.2, em que o pagamento dos 
meus / últimos fornecimentos ainda não foi feito, não obstante 
terem sido / 140 enviados há já mais de 5 meses. 

Aguardo que V. S.2 / 151 me diga o que se lhe oferecer. 
(158 palavras). 
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31.º Exercício 
Assunto comercial 


45 palavras por minuto 


Os empréstimos do Brasil, mercê sem dúvida, das 
recentes e copiosas amortizações, / assinalaram-se, no mer- 
cado de Londres, pela notável elevação das cotações de / 3 
quase todos eles. 

E, entre nós, apesar da persistência ainda de / alguns 
embaraços no recebimento dos rendimentos e outras formali- 
dades, estão-se registando / 4 transacções. 

Na imprensa financeira dos grandes mercados mundiais, 
está sendo atraída a / atenção dos capitais para valores das 
grandes empresas produtoras de petróleo. / 6 A medida que a 
guerra se avizinha do fim, começa a / melhor se divisar a sua 
capacidade para encontrar novos campos de / 9º acção. O pe- 
tróleo, com efeito, há-de, inevitâvelmente, representar primor- 
dial papel no mundo / onde os transportes baratos terão de 
basear-se no uso desse combustível líquido. / 144 

De esperar é, portanto, que o papel das respectivas 
empresas / exploradoras, e em particular das possuidoras de 
poderosos recursos financeiros e / 135 técnicos, venha a ser 
procurado de maneira cada vez mais larga e / intensa. 
(148 palavras). 


(Do «Boletim Financeiro do Banco Por- 
tuguês do Atlântico» — Julho de 1945). 


32.º Exercício 
Assunto comercial 


45 palavras por minuto 


Transitada a quadra canicular, queremos crê-lo, tudo 
retomará o seu ritmo; e / a procura e as transacções sobre 
valores de empresas nacionais, agora / 23 atenuadas, porém 

) 
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não paralisadas — note-se bem — recomeçarão intensamente. 
Nada milita a / favor da presunção de que essas empresas vão 
ser imediatamente assaltadas / 4 de dificuldades. O mercado 
interno absorve ainda toda a sua produção e / só mais não 
absorve, porque lha não fornecem. Por sua vez / 83 a concor- 
rência da indústria estrangeira há-de fatalmente tardar, não só 
por / ser forçada a atender precisões dos seus próprios países, 
como as / 9º dos mercados dos países devastados pela guerra. 

São estas razões, embora sumáriamente / enunciadas, 
as bastantes, supomos, para abrir crédito de confiança áqueles 
valores. / 113 

Quanto aos valores do Estado, as operações cresceram 
ainda mais no / último mês. Intensificou-se a soma de dinheiros 
neles investida. Desse facto / 135 resultou apreciável alta na 
cotação de todos os empréstimos contraídos pelo governo / do 


nosso país. (150 palavras). 
(Do «Boletim Financeiro do Banco 
Português do Atlântico» — Julho 
de 1945 — (modificado). 


33.º Exercício 
Assunto comercial 


45 palavras por minuto 


Como habitualmente, a época estival, levando à deslo- 
cação para praias, campos / e estâncias de cura ou repouso, 
está-se assinalando por certo afrouxamento nas / 23 operações 
sobre valores. Não é, porém, segundo todos os aspectos, um / 
fenómeno sintomático de qualquer profunda perturbação na 
estrutura ou na marcha / 4 económico-financeira do País. 

Menos poderia ainda atribuir-se a reflexo de / aconteci- 
mentos exteriores. O capital português adaptou-se à ideia, que, 
durante os longos / 83 últimos anos de guerra, mais de uma 
experiência contribuiu para firmar / por vezes em convicção, 
da difícil penetrabilidade do nosso meio nacional à / 9 reper- 
cussão daqueles acontecimentos. | 
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Os factos, com efeito, têm vindo a justificar este / estado 
de confiança, embora vigilante, este estado, digamos, de calma 
observação, / 1!!3 que, repetidamente, nestas colunas, aponta- 
mos, a nosso parecer, como incomparávelmente mais / razoável 
e útil que os desnorteamentos do pânico e dos temores / 135 
sem base justificativa. 

Supomos, de resto, que nenhuma alteração radical acudirá 
a impor / a modificação / 150 do apontado ambiente espiritual. 
(154 palavras). 


“(Do «Boletim Financeiro do Banco Por- 
tuguês do Atlântico» — Julho de 1944). 


- 


34,0 Exercício 
Carta comercial 


45 palavras por minuto 


Acabamos de receber a sua estimada carta de ontem, na 
qual / nos faz uma encomenda de artigos do nosso ramo que 
serão / 23 enviados ràpidamente, como é seu desejo. 

Os preços serão os costumados / na quase totalidade dos 
artigos, mas naqueles em que o custo / 4 for superior ao da 
remessa antecedente, faremos um pequeno abatimento que / 
mencionaremos na factura. | 

As condições de pagamento são as mesmas, isto é, / 83 
sacaremos a 90 dias a contar da expedição dos produtos, 
como / é de uso na nossa casa, para clientes de confiança. 
A | qualidade é da melhor que existe no mercado. 

Sentimos, porém, ter / de informar V. S.? que as com- 
panhias de navegação, que mantêm carreiras / !!3 de cabotagem 
para esse porto, consultadas por nós, conforme seu desejo, / se 
negam a conceder-nos qualquer bónus, com a alegação dos 
fretes / !35 serem demasiado baixos em face das despesas que 
oneram os transportes marítimos. / Por este facto, / 150 envia- 
remos as mercadorias pelo caminho de ferro. (157 palavras). 
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35.º Exercício 
Assunto comercial 


50 palavras por minuto 


A produção do centeio foi bastante reduzida nos Estados 
Unidos e no Canadá, / restando o depósito argentino para 
satisfazer as necessidades da Europa. A cevada / 25 produziu 
bem no Canadá, mas a sua exportação é absorvida pelos Esta- 
dos Unidos, / restando igualmente, para o consumo europeu, o 
depósito argentino deste cereal. 

A | 5º produção americana de algodão parece ter sido 
ligeiramente inferior à dos últimos / dois anos, mas a do Brasil, 
hoje o terceiro produtor, luta com a / 75 falta de transportes 
para a sua exportação, o que motivou no fim / do ano a baixa de 
preços. 

A produção australiana de lã foi abundante, / 100 havendo 
largos depósitos disponíveis para venda, mas de inferior quali- 
dade. As perspectivas futuras, / porém, não são optimistas, 
motivadas, por um lado, pela grande diminuição de / 125 gado 
lanígero na Europa e, por outro lado, pela grande seca austra- 
liana que / não só prejudicou a qualidade como vitimou muito 


gado. (147 palavras). 
(Do relatório da gerência de 1944 
do Banco de Portugal). 


36.º Exercício 
Carta comercial 


50 palavras por minuto 


Tendo-se verificado um grande aumento nas nossas tran- 
sacções com essa linda cidade / e as demais terras desse dis- 
trito, resolvemos abrir aí uma filial a fim / 25 de podermos 
atender convenientemente e com a maior rapidez os nossos 
estimados / clientes e amigos, no número dos quais conta- 
mos V. 5. 
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A abertura da / 5º nova casa terá lugar em princípios do 
próximo ano, tendo-se confiado / a dois ilustres arquitectos a 
adaptação do edifício e sua decoração. 

À gerência / 75 vai ser entregue a um dos nossos sócios, 
natural dessa cidade, onde possui / muitas relações comerciais 
e de amizade. 

Não queremos deixar de, nesta ocasião, / 190 lembrar 
quanto devemos a V. S.2 na colocação das nossas máquinas nessa 
região. / Mercê do seu perfeito fabrico, os nossos artigos são hoje 
tidos entre / 125 os melhores, mas, se não fosse a boa vontade 
de V. 8.2, / durante o tempo que nos representou, teriamos grande 
dificuldade em conquistar o mercado. (150 palavras). 


37.º Exercício 
Assunto comercial 
50 palavras por minuto 


Havendo-se desenhado logo no começo do verão perspectivas 
de um próximo desfecho / das hostilidades na Europa, o ritmo da 
produção industrial de guerra em alguns / 25 países aliados chegou 
a abrandar em relação ao ano anterior, do que resultou / uma 
sensível melhoria para a economia civil, tendo-se mesmo aliviado 
o embargo / 5º à exportação de certas mercadorias. 

Em virtude do recrudescimento da resistência encon- 
trada / no prosseguimento das hostilidades, aquela produção 
não só retomou a sua Intensidade anterior / 79 como até se anun- 
ciaram novos planos de realizações mais amplas. 

A produção de / determinados produtos fundamentais, 
como cereais e têxteis, não tem afrouxado, existindo até / 100 
avultadas existências de alguns deles em certos países ultra- 
marinos. À sua exportação depende / não só dos meios de 
transporte — ainda muito insuficientes para as necessida- 
des / !25 actuais — como também do funcionamento de certos 
acordos de pagamento, especialmente com os / países libertados, 
cujo depauperamento geral é grande e com a sua indústria des- 


truída. (151 palavras). 
(Do Relatório do Banco de Portu- 


gal — 1944 — 1.º parte — Produção). 
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38.º Exercício 
Assunto comercial 


50 palavras por minuto 


E se assim acontecia dirigindo a produção para o con- 
sumo destrutivo da guerra, / pensará muita gente que, com mais 
forte razão, tais processos poderiam ser / 25 ensaiados em bene- 
fício da riqueza pública e privada dos tempos de paz. / 

Julgando próximo o dia em que às responsabilidades do 
fazer a guerra, / 5º sucederão as do ganhar a paz — as Nações 
aprestam-se para essa tarefa de readaptação. / 

À lembrança das hesitações e dos erros cometidos após o 
cessar das / 75 hostilidades da primeira guerra mundial — for- 
ça-as a seguir caminho diferente do então / adoptado e a pouco 
relegarem para o campo das improvisações. 

'* Sob este aspecto, / 100 o ano de 1944, durante o qual vieram 
a lume dois planos e / teve lugar uma conferência, ficará 
registado na história como correspondendo ao início / 125 dessa 
preparação longa e difícil. 

À interdependência económica e financeira que vier, / por 
fim, a ser consagrada, talvez tenha que importar, para todos, 
limites ao / 150 livre exercício de direitos até agora incontes- 


táveis. (157 palavras). 
(Do Relatório do Banco de Por- 
tugal de 1944). 


39.º Exercício 
Carta comercial 


50 palavras por minuto 


Participamos a V. S.? que acaba de sair deste porto para 
esse, / donde seguirá para a Terra Nova, o navio «Vigo», de 
nacionalidade espanhola, consignado / 25 à nossa firma, mas por 
conta e à ordem de várias e importantes / empresas desta 
cidade. 
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Este navio, que vai àquelas ilhas para transportar um / 50 
carregamento completo de bacalhau, para a nossa praça, rece- 
berá aí a carga / de sal que V. S.2 lhe destinou, conforme sua 
proposta de 1 do / 75 corrente, por nós aceite em igual data. 

Depois de feito o despacho, / pedimos a V. SS? o favor 
de nos apresentar todas as contas, para / 190 podermos apurar 
o saldo e fazermos a liquidação deste serviço directamente 
com os / interessados, antes do fim do mês. 

Reservamos-lhe, como de costume, em casos / 125 seme- 
lhantes, a seguinte comissão: 15 % sobre o frete recebido e a 
importância / de 500$00 por cada dia que o navio se encontre 
nesse porto / (150 palavras). 


40.º Exercício 
Carta comercial 


50 palavras por minuto 


Deve certamente estranhar a minha atitude, dirigindo-me 
a V. S? por escrito em / vez de o fazer verbalmente. Creio 
que V. S.? não verá nesta / 29 minha resolução menos estima 
ou apreço pelas numerosas atenções e deferências com que / 
sempre me tem tratado e que eu não devo nem posso esque- 
cer, / 50 mas, antes pelo contrário, que esta atitude é uma 
consequência do muito / respeito e consideração que por V. 5.º 
tenho e também da situação embaraçosa / 7º em que me vejo 
actualmente. 

V. S.2 não ignora, por certo, que hoje / mais do que 
nunca, a vida está difícil e, portanto, compreenderá que / 100 
o meu ordenado é bastante modesto, impedindo-me de viver 
desafogadamente, embora com / economia. Ouso, pois, solicitar 
um aumento, ainda que pequeno, do meu vencimento. 

Espero, / 125 portanto, que V. S.? me perdoará esta minha 
ousadia e que, compreendendo o / meu acanhamento em lhe 
expor verbalmente este meu pedido, me atenderá favorável- 
mente. (150 palavras). 
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41.º Exercício 
Carta comercial 


50 palavras por minuto 


Acusamos a recepção do seu estimado favor de 10 do 
corrente / e em resposta temos o desgosto de o informar de 
que nos é Inteiramente / 25 impossível satisfazer, durante os 
próximos meses, a sua estimada encomenda, pelo facto / de 
não haver no mercado as matérias primas indispensáveis ao 
fabrico dos nossos / 5º produtos. 

Há já alguns meses que vimos deixando de atender os 
pedidos / que nos têm sido feitos, não só pelos nossos mais 
antigos clientes desta / 75 praça, como até pelos de diversas 
casas estrangeiras, com as quais tinhamos feito / certos contra- 
tos, que, em consequência do estado internacional do momento, 
nos têm / 100 causado grandes prejuízos. 

Pedimos, portanto, que V. S.2 não veja nesta falta / de 
satisfação dos seus pedidos, menos estima ou consideração, 
mas sim o facto / 125 da guerra, finda a qual esperamos poder 
continuar a prestar aos nossos estimados / clientes as atenções 
de que aliás são merecedores, e que são as / 150 características 
da nossa casa. 

Somos... (155 palavras). 


42.º Exercício 
Assunto comercial 


50 palavras por minuto 


É de admitir que essa limitação, sob o ponto de vista 
monetário, corresponda / apenas à necessidade de deixar asse- 
gurado em bases estáveis o que por / 23 todos for reconhecido 
ser condição indispensável de cooperação para a garantia de 
um / bem comum. 

O património de Portugal, espalhado por quase todas as 
partes / 5º do mundo, cria-lhe uma situação especial, com liga- 
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ções e interesses múltiplos. A solução / que vier a receber o 
problema da interdependência económica e financeira das / 75 
diferentes Nações será para nós de interesse vital. 

A obra de fomento que / o País tem a realizar, e que 
preparou saneando as suas contas / 100 públicas, exige uma 
forte participação do estrangeiro para que as suas indústrias 
atinjam / maior rendimento, para que os meios e vias de trans- 
porte assegurem uma / 125 mais intensa circulação, tudo condu- 
zindo a uma maior produção e melhor distribuição, / capazes 
de garantirem um nível de vida mais elevado. Actualmente, 
dispõe a Nação / 15º duma posição externa fortemente credora. 
(155 palavras). 


(Do Relatório do Banco de Por- 
tugal — 1944 — 1.2 parte). 


43.º Exercício 
Carta comercial 


50 palavras por minuto 


Soube hoje, lendo um dos diários da manhã, que V. Sa 
tem vago / no seu escritório o lugar de correspondente com 
prática de dactilografia. 

Como V. S.2 | 27 certamente não ignora, encontro-me, 
desde há muito, colocado na casa de: uma pessoa de / minha 
família, que, em virtude da sua idade avançada, resolveu, de 
acordo com ós / 5 sócios, fechar a casa, tendo começado já, 
como foi anunciado nos jornais, a sua / liquidação. 

Desempenhando, nesta casa, precisamente o lugar vago 
no escritório de V. S.2 / 8! e tendo, portanto, longa prática, 
decidi oferecer-lhe os meus serviços, esperançado em que / 
não serei desatendido, pelo facto de V. S.2 me conhecer há Já 
muito tempo e / !I0 por eu ter a consciência de que tenho 
cumprido sempre os meus deveres, / com pleno agrado dos 
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meus superiores, que de boa vontade darão todos os esclare- 
cimentos /!37 a V. 8.2, por escrito ou verbalmente, sobre a minha 
competência e honestidade. (150 palavras). 


44.º Exercício 
Carta comercial 


55 palavras por minuto 


Agradecemos a sua nota de encomenda n.º 100, de 4 do 
corrente, e sentimos / não poder satisfazê-la completamente, 
pois, devido à falta de transportes dos Estados Unidos para 
Portugal, / 27 não temos em armazém mercadoria suficiente para 
lhes fornecer mais do que 50 % / dos artigos pedidos. Estes 
seguem para essa até ao fim da semana corrente. / 55 

Com o fim de podermos dar inteira satisfação aos nossos 
estimados clientes, dada / a dificuldade presente em obtermos 
com rapidez as nossas antigas tintas e esmaltes «Tigre» / 82 e 
«Âncora», embora tenhamos ainda um bom depósito destas 
marcas, tomámos a representação de / outra importante fábrica, 
cujas tintas, marca «Fiel», são consideradas em todo o mundo, 
sendo / 110 os nossos representados os fornecedores oficiais 
do exército e da armada britânica, o que / só por si representa 
bem o valor do artigo que vendemos. 

Criamos também / 137 à marca «Náutica», que é consi- 
derada e reputada, mercê do beixo preço em / 150 relação à sua 
elevada qualidade. (155 palavras). 


45.º Exercício 
Carta comercial 


55 palavras por minuto 


Lastimo bastante que V. S.2 não tenha dado satisfação 
ao meu pedido de / 20 do mês findo, em que encomendei duas 
dúzias de camisas de seda de / 27 primeira qualidade. 
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Não sei o motivo que levou V. S?2 a assim proceder. 
Cliente como sou desde o começo da sua casa, custa-me bas- 
tante que ainda não tenha / 35 satisfeito os meus desejos. 
Só posso pensar que a falta se justifique pela crise / que a 
indústria atravessa devido à falta de matéria prima. 

As nossas relações / 82 comerciais justificam a minha 
reclamação, pois estou habituado a ser servido com toda a 
prontidão, porque é assim que tenho também liquidado os 
meus débitos não só a / IO V. S2 como a todos os m/ for- 
necedores. 

Espero que com prontidão .me diga qual / o motivo e 
origem desta falta, pois, se não for pela razão que / !37 julgo, 
deixarei de ser seu cliente na compra de todos os artigos do 
seu ramo. (151 palavras). 


46.º Exercício 
55 palavras por minuto 


Carta comercial 


Agradeço reconhecido as informações que acaba de me 
dar sobre a firma dessa cidade, / que, conforme o esclareci, me 
propôs um negócio, em que Iria empregar quantia avultada. / 28 

Em face da duvidosa probidade dos sócios dessa casa, 
decidi-me rejeitar em parte / a proposta ou então impor con- 
dições mais seguras. 

De facto desconfiei um pouco da / 55 integridade moral 
do sócio, que comigo tratou pessoalmente do assunto, pelas 
facilidades e resultados, / que me pareceram aliciantes, do 
negócio e, por isso mesmo, é que, antes / de tomar qualquer 
compromisso, resolvi dirigirme a V. S.2 pedindo o favor de 
colher / informações nessa praça, a fim de me orientar quanto 
à maneira de agir com esses senhores. / 110 

Pode V. S.2 estar absolutamente descansado que guar- 
darei a mais completa reserva sobre as / informações dadas e 
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creia que terei imenso prazer em poder retribuir a fineza 
que / 128 me acaba de fazer, para o que me confesso ao seu 
inteiro dispor. (150 palavras). 


47.º Exercício 
Assunto comercial 


55 palavras por minuto 


Pela morte ou interdição do sócio Ferreira, a sociedade 
subsistirá com os seus herdeiros ou representantes / legais. 
Se a morte ou interdição respeitar a qualquer dos outros sócios 
a sociedade / só continuará com os seus herdeiros ou repre- 
sentantes, se nisso acordarem estes e / os sócios sobrevivos 
ou capazes. Na falta desse acordo unânime dos interessados, 
a sociedade / 55 subsistirá apenas com aqueles sócios, sem 
qualquer alteração na firma, tendo os / herdeiros ou represen- 
tantes do morto ou interdito apenas o direito de haverem o 
crédito que / porventura este tivesse sobre a sociedade, mais 
o valor nominal da sua quota e / à respectiva participação no 
fundo de reserva social e ainda, a título de lucros / !10 pendentes, 
uma importância igual à que lhe houver pertencido no ano 
anterior ao / da morte e interdição, na proporção do tempo 
decorrido desde o começo do ano / em que o facto ocorrer. 
Esse pagamento será efectuado dentro de 1 ano. (150 palavras). 


48.º Exercício 
Carta comercial 


60 palavras por minuto 


Temos o prazer de informar V. S.2 que acabámos de 
fechar contrato com uma das / mais importantes fábricas ame- 
ricanas de gomas e colas, que nos cedeu uma das suas fórmu- 
las / para o fabrico de um dos seus produtos com aplicação em 
todos os trabalhos em / que a goma arábica era indispensável. 
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As suas características, absolutamente semelhantes às 
daquela goma, sobrelevam-na / 8º em poder de colagem pela 
s/ alta concentração. 

Além do mais e no sentido de evitar / completamente a 
s/ fermentação, o que é vulgar suceder com quase todas as 
colas, / as quais, além do cheiro por vezes repugnante que 
exalam, se deterioram, o n/ produto / tem na sua constituição 
um componente que neutraliza aquelas deficiências e que lhe 
produz um / 120 aroma agradável. 

Incluso tomamos a liberdade de lhe oferecer uma amostra 
e de lhe solicitar / a fineza dos seus pedidos que devem ser 
endereçados directamente à n/ secção de vendas. (150 palavras). 


49.º Exercício 
Carta comercial 


60 palavras por minuto 


Serve a presente para os informar da minha estranheza 
quanto à atitude assumida por essa / Empresa. O s/ passado 
não fazia prever tão condenável conduta, tanto mais quanto é 
certo / 30 que os negócios lhe corriam bem, ultimamente, e os 
lucros apresentados no relatório eram grandemente / elevados. 

O não pagamento dos m/ saques, embora não afecte de 
momento os m/ negócios, / 8º deixa-me no entanto despreve- 
nido para a liquidação de débitos em datas próximas. 

Espero encontrem, rapidamente, / uma plataforma favo- 
rável para esse melindroso assunto. 

Aproveito a oportunidade para dizer-lhes que estranho 
imenso / 9 a atitude tomada por V. 8.2, devolvendo-me toda 
a mercadoria que me foi encomendada por / v/ nota de 4 do 
corrente e que enviei pelo caminho de ferro, em grande / 120 
velocidade, na semana passada. 

O motivo que V. S.ºS alegaram, de se tratar de artigo / de 
inferior qualidade, não pode ser aceite. Os mosaicos e as loiças 
devolvidos encontram-se em / 150 perfeito estado. (152 palavras). 
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50.º Exercício 
Carta comercial 


60 palavras por minuto 


Na qualidade de proprietários da moderna Serração e 
Carpintaria Mecânica «A Confiança», cumpre-nos informar 
V. 8.2 / que estamos, desde já, em condições de executar todos 
os serviços da n/ especialidade, / 30 nomeadamente o fabrico de 
soalhos de toda a espécie, para o que possuímos os mais / 
modernos e completos maquinismos. 

Nesta conformidade oferecemos a V. S.? a utilização de 
todas as / 60 nossas máquinas para preparáção das madeiras 
para todas as espécies de obras que tenha a / executar. 

Temos também em depósito toda a qualidade de madeiras, 
quer em bruto ou aparelhadas, / º para as quais procuraremos 
fazer os melhores preços do mercado. 

Aguardamos brevemente uma grande partida / de ma- 
deiras brasileiras, e logo que se restabeleça a normalidade espe- 
ramos importar madeiras americanas, de / 120 Riga e de outras 
procedências. 

Solicitamos-lhe o favor de nos fazer uma visita, a fim 
de / lhe mostrarmos as nossas instalações e os maquinismos 
modernos com que as dotamos. 

“Agradecemos-lhe e / 150 somos... (151 palavras). 


51.º Exercício 
Carta comercial 


60 palavras por minuto 


Sem favor algum a que tenha de responder, serve esta 
para lhe informar que estou / bastante pesaroso e descontente 
com a falta de pontualidade havida na satisfação dos m/ pedi- 
dos, / 30 pois já são decorridos três meses e, até hoje, não recebi 
ainda os artigos encomendados. / 
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Não avalia o prejuízo que tal facto me está acarretando, 
pois todos os m/ fregueses / 60 se afastam, procurando os artigos 
que não tenho em outros estabelecimentos. 

Como já decorreu a / época de venda dos mesmos, queira 
considerar sem efeito a m/ requisição, pois de momento / 9º não 
me interessam; agora já os não posso utilizar. 

Sinto, porém, ter de mostrar a / V. S.2 o m/ profundo des- 
contentamento, não só por isso, mas ainda pelo facto de / 120 ter 
sido, pessoalmente, V. S.* quem me confirmou as palavras do 
s/ viajante, de que / a mercadoria estaria em m/ poder até prin- 
cípios de Maio. Creio que um cliente de / 150 tantos anos merecia 
bem mais consideração. (156 palavras). 


52.º Exercício 
Assunto comercial 


60 palavras por minuto 


Admitindo que a Inglaterra possa obter os recursos de 
divisas externas de que carece para / facilitar a sua restauração, 
deve reconhecer que a magnitude deste problema não pode 
ser prevista / 30 sem antes se conhecer a rapidez com que o 
comércio e os Investimentos internacionais se / restabelecerão e 
em que medida os mercados externos estarão dispostos a absor- 
ver a grande quantidade / 80 de mercadoria que os países expor- 
tadores lhes poderão vender. Sobretudo, as quantidades de 
mercadorias britânicas / que os países estrangeiros estão dis- 
postos a absorver. Tudo isto dependerá do tempo que ainda / 90 
durar a guerra com o Japão, da rapidez da reconversão, do novo 
aspecto do comércio / mundial em virtude da derrota da Alemanha 
e do Japão e, sobretudo, de outras medidas / 120 tendentes a 
expandirem o comércio e os investimentos internacionais. 

O ouro e os títulos pertencentes / à Inglaterra, deposi- 
tados nos Estados Unidos ascendem a 3500 milhões de libras, / 150 
segundo declaração recentemente feita. (154 palavras). 


(Do «Boletim Financeiro» — Julho 
de 1945 — levemente modificado). 
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EXTRACTO 


do Regulamento dos Exames de 


Caligrafia, Dactilografia e Estenografia 


Aprovado por despacho de S. Ex.: o Subsecretário de Estado da Educação 
Nacional de 9 de Abril de 1946 


C) — Da Prova de Estenografia 


Art. 25º — O exame de estenografia constará de duas 
partes: 


1 — Ditado, à velocidade de 50 palavras por minuto, 
de uma carta comercial de, em regra, 150 pala- 
vras, com o total de 325 a 335 sílabas, redigida 
pelo presidente do júri com a assistência do 
mestre respectivo. À carta não terá endereço, 
nem vocativo, nem data, nem qualquer fórmula 
de encerramento. 

2 — Tradução da mesma carta, no tempo máximo 
de 45 minutos. 

$ 1.º — Nas Escolas em que o ensino da estenografia se 
ministra apenas durante um ano, a carta constará normalmente 
de 105 palavras, no total de 225 a 235 sílabas, e o ditado far-se-á 
à velocidade de 35 palavras por minuto. 

$ 2.º — Aplica-se a este exame o disposto no parágrafo 
único do artigo 2.º. 


94 único do art. 2.º — Os mesmos textos não podem ser 
utilizados em outras sessões de exames. 


Art. 26.º — O júri abster-se-á de qualquer comunicação 
ou prevenção que possa perturbar os examinandos. Pelo con- 
trário, antes de dado início à prova, o presidente comunicar- 
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-Jhes-á que a falta de qualquer expressão que lhes não seja 
possível apreender não prejudicará consideráavelmente o seu 
exame, motivo por que não devem, de qualquer maneira, inter- 
romper o ditado que lhes vai ser feito. 

$ único — Nenhuma alusão se fará à duração da prova e 
velocidade do ditado ou da tradução. À este respeito, apenas se 
cumprirá o estabelecido na primeira parte do artigo 9.º. 


4! 

Art. 9.º — Em seguida, o presidente prevenirá os exa- 
minandos de que devem entregar as suas provas logo que as 
dêm por concluídas... 


Art. 27.º — Antes de iniciada a prova, os examinandos 
cumprirão o preceituado na alínea a) do art. 1.º em tantas folhas 
de papel rubricadas pelo presidente do júri quantas forem con- 
sideradas provavelmente suficientes para a execução da prova. 


Alíinea a) do art. 10.º — Cada um assinará o papel da 
prova, ao fundo, a tinta ou a lápis. 


Art. 28º — O sinal de começar será dado pelo mestre do 
júri, que também será encarregado de ditar o texto. 

$ 1.º — Ao ditar, o mestre não anunciará a abertura ou 
fecho dos parágrafos, nem dará quaisquer indicações acerca da 
pontuação, além das que devem naturalmente inferir-se das 
pausas e das inflexões de voz. 

$ 2º -— O ditado será feito com velocidade uniforme. 

$ 3.º — À prova de ditado é feita a lápis. 


Art. 29.º — Concluido o ditado, e ao sinal de começar, 
dado pelo mestre, iniciar-se-á a prova de tradução. 

$ 1.º — O presidente tomará nota da hora precisa a que 
a tradução se iniciou, | 

$ 2º-— À prova da tradução é feita a lápis. 

$ 3.º — Aplicam-se a esta prova as disposições dos arti- 
gos 13.º, 14.º, 19.º, 20.º e 21.º nas partes adaptáveis. 


Art. 13.º — À medida que os examinandos entreguem as 
suas provas, o presidente registará com todo o escrúpulo, no 
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canto superior esquerdo do papel, o número de minutos decor- 
ridos desde o sinal de começar referido no art. 11.º até ao 
momento da entrega. 


Art. 14.º — Decorrido o tempo da prova, contado a partir 
do sinal de começar, o presidente pôr-lhe-á fim, sem nenhuma 
contemplação. 


Art. 19.º — O mestre terá vista das provas, para que nelas 
registe o número de faltas cometidas. 

94 1.º — As faltas contam-se de harmonia com a tabela de 
faltas anexa a este regulamento. 

4 4.º — No verso de cada prova, o mestre declarará o 
número de faltas que apurou... e as classificações que propõe 
para as provas... e rubricará as suas declarações. 

Art. 20.º — À medida que o mestre restitua as provas, o 
presidente dará delas vista, por prazo conveniente, ao outro 
vogal do júri, que rubricara o declarado pelo mestre, se com 
ele concordar, ou exporá, por sua vez, o que lhe parecer, em 
nova declaração rubricada, da qual dará conhecimento ao presi- 
dente do júri. 

4 único — De todas as dúvidas se fará participação ao 
Director da Escola, que a respeito delas consultará a Direcção- 
-Geral. 


Art. 21.º — Concluídos todos os exames de Estenografia 
do ano e cumprido, quanto a todas as provas, o disposto nos 
artigos 19.º e 20.º, o presidente convocará o júri para as sessões 
de classificação. 


Art. 30.º — As faltas serão contadas de harmonia com a 
tabela de faltas anexa. 


Art. 31.º — À apreciação da prova estenográfica, que será 
classificada de acordo com a correspondente tabela anexa ao 
presente regulamento, incidirá apenas na tradução. Todavia, se 
alguma prova revelar desconhecimento ou desrespeito conside- 
rável de qualquer teoria estenográfica sistematizada, será, 
mediante proposta fundamentada do mestre, julgada em confe- 
rência do júri, que, para tal efeito, poderá interrogar o exami- 
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nando sobre a sinalética de que fez uso e decidirá da sua 
aceitação ou rejeição. 


“Art. 32.º — Nas escolas em que haja mais de um mestre, 
o director organizará, quanto possível, os júris necessários para 
que nenhum júri seja encarregado de apreciar e classificar mais 
de trinta provas de cada uma das disciplinas, pelo que as 
turmas de examinandos deverão ter, em regra, composição 
numérica correspondente. 

$ 1.º — Não é indispensável que o mestre que assista à 
prestação das provas, ou as classifique, seja o que durante o 
ano leccionou os alunos. 

4 2.º — Os alunos externos serão distribuídos pelas tur- 
mas de examinandos a constituir com os internos, salvo quando 
tal procedimento prejudique a execução do presente regulamento. 

$ 3.º — Os termos dos exames serão preenchidos pelo vogal 
mais novo do júri. 


Art. 33.º — Dos júris dos exames de Dactilografia e Este- 
nografia fará parte, sempre que possível, um professor do 
10.º, 11.º ou 12.º grupo, ou das disciplinas correspondentes. 


Art. 34.º — Concluídos os exames de Dactilografia e Este- 
nografia, os directores das escolas enviarão à Direcção-Geral 
seis provas de cada exame, tiradas ao acaso, juntamente com 
a indicação dos professores e mestres que intervieram nos júris. 
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TABELA DE FALTAS 


a que se refere o artigo 30.º 


Curso 


complementar 
1 — Palavra a menos: 


— imprescindível no entendimento do texto 2 
— Facilmente suprível (Exemplo: mero ar- 
tigo, preposição, pronomes enclíticos e 


casos análogos ....cccll. ll. l 
2 — Palavra mal traduzida . ... .. 1, 
3 — Palavra a mais, não pertencente ao texto o. l 
4 — Palavra repetida .. co... 1/2 
5 — Transposição de palavras: 
— influente no sentido ....ccc... l 
— não influente no sentido ....... 1/4 
6 — Substituição de palavra por sinónimo .... 1/4 
1 — Alteração da forma verbal: 
— influente no sentido do texto ..... l 
— não influente .... E 1/4 
8 — Troca de género ou de número .... ; 1/2 
9 — Erro ortográfico que não seja de mera acen- 
tuaçãoO ...cllll 1/2 
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Curso 
elementar 


1/4 
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TABELA DE CLASSIFICAÇÃO 


mencionada no artigo 31.º 
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Tempo gasto 
na tradução 


Até 8 
Mais de 


minutos 


8a 9 
10 
12 


17 
20 
24 
30 
31 
45 


Sem faltas 
Até 2 faltas 


20 
19 
18 
1 
16 
15 
14 
13 
12 
8 
10 


15 
14 
13 
12 
NM 
10 


12 a 155 


14 
13 
12 
HM 


15,5 a 19,5 
19,5 a 24 
24 a 30 
30 a 36 
36 a 42 
42 a 47 
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